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Seleccionados ambos datos se pulsa «Aceptar» y se abre otra pantalla para grabar 
la informacion necesaria para completar el Buzon de Vacaciones, entre otra: titula- 
res, personas autorizadas, direccion, modalidad de servicio contratado, movil para 
recibir los avisos. 


22/00/3016 


(OKKfOS 

6. 0 


IRIS 6.0 - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos 


W ' 

a—© 


m a 


I mao > Admision > Otros Scrvacios > Buzon de Vacaeioiies 

_ □ Completar Alta de Buz6n de Vacaciones 

N° Contrato fi?BOOOiO - |l(insz2 
iMam 


B08504 

Personas Autorizadas 


nlrecel6n 


Seleccione O Empress ® Partmj lar 




Particulars* 



Nombre 


April) dos 

Tipo ldent 

Identification 

1- i 

1 


OTROS ■ 

i h m 

1- 

1- 


NIF/NIE + 

i a 

I _1 

1 


N1F/N1E v 

i- a v 



tmprrsos 




Nombre de la empreaa 


C1F/NBT 


Nuroero de M<WII 


Mrtvil para recibir los avisos 




Modal Idnd de servicio contratado 


Tlpo do efitreoa al find del contrato 

D ura tio n 

Dcsde 

Foctia Contrato 

CIImI* MO Mtoriu UfcO djlot 

AlwpUh 


O Domicilio O Oficina de referenda 

IlSfcWWA v] 

Ham 

122/08/2016 dtento tarjeta 


***•>»> rteutr Contr.it* 


Del contrato se imprimen dos copias, que han de firmar el cliente y el empleado, 
indicando su NIP; una de ellas, junto con el condicionado ha de darsele al cliente 
como justificante de alta y la otra quedara en la oficina junto con la solicitud pre- 
sentada por el cliente, como prueba de aceptacion de que los datos grabados son 
correctos. Se conservaran en el mueble archivador de la oficina durante la vigencia 
del servicio. 

Una vez dado de alta el contrato, sus datos pasan automaticamente al SGIE de la 
unidad de reparto del domicilio grabado. 

4. CERTIFICACIONES 

Los clientes pueden solicitar el servicio adicional de Certificaciones solo de los en- 
vios registrados que comercializa Correos, dado que son los unicos de los que se 
tiene constancia de la admision o entrega. Las oficinas pueden emitir cuatro tipos 
de Certificaciones: 
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IRIS 6.0 - Windows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos 


* CORRtOS 

R! 6 0 

PC00553 MADRID OP 2800C1C . ■ : ; 

IMdo 

o inicio 

J Geation 

Mensaje* de Servicio 

Ettvfos Postales 


Linea Economica 

Informacion comercial 

t.arta Certifirada 

Teleqrarnas 


[ Tax 

j Vcnta dc 

Productos 

C ohro f-artnras 

Cobro Retibos 
Apartodos 


Maquinas de 

Franquesr 

Otros Servicios 


>Soltcitud 

Cert ficoa ones 
• Solicitud Empleo 
Tempo ra 

>fOtOCO£><i* 

Rcenvia Postal 


^ cuzen oc j 

iif nfiiQnr iB 

->Crea Mai mg 

•A/enta Productos 
TCLCCOK 


-^Confirmaaon 
Autorzacdn DUA 

->Al?a agrupacdn fcAl 
-Registro Digital 


Albarancs 


Paquctcs 

. Giros_ 



«&ee 


Lr 


? j 


Servicios 

Relacionados 


Ullimoc 

Scrviooc 

> Apertjro dc 
caja 


Clients Tarjata 



Total Bolaa 


j Cobrar Bolsa [ 


Una vez seleccionada la opcion de Buzon de Vacaciones se accedera a la pantalla 
correspondiente donde se activara el ambito que es siempre nacional y la duracion 
del servicio. 


IRIS 6.0 - Win 

dows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos 

T y 

FD00553 MADRID OP 1 28QDD10 22/M/2D16 j 17:10:06 

° CORRCOS 

S 6.0 

Inicio ■> Admision > Otros Servicios > Boron de Vacaciones 

H Alta de Buzon de Vacaciones ^ ^ 


codlgn de of kina 
^Ambito 

DBucion 


Buzon de Vacaciones 

Fecha de Reglstro 


28000 ID 


22/08/201i= 


1 NACIONAL v j 



2 5EMANAS 

3 SE MANAS 
.4 SEMANAS 

15 SEMANAS 

16 SEMANAS 

7 SEMANAS 

8 SEMANAS 

9 SEMANAS 

10 SEMANAS 

11 SEMANAS 

12 SEMANAS 

13 5EMA.NAS 

14 SEMANAS 


Importe 


12,18 


Servicios 

Relacionados 


Ultimo 5 
Servicio* 


123223 

j Nuevo Cfcontc | 


Total Flalaa 


I Cabrar Bolsa 


ESCUELA DE FORMACI6N 
CCOO-CORREOS 
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Las tres operaciones se realizan desde la opcion Gesti6n»Mantenimiento»Buzon de 
Vacaciones. Se pulsa «Buscar» y se selecciona el Buzon de Vacaciones correspondiente 
cliqueando el boton de la operacion que se quiera realizar: «Cancelar», «Modificar», 

«Anular». 


IRIS 6.0 - Win 

dows Internet Explorer provided by Correos y Telegrafos 

GjRReos 

. 6.0 

f >000553 MADRID OP j 2800010 22/08/2016_| 17:35.33 J ^ IMI ’til 

InlC lo > Gestion > Manlenimiento > o.uz6n~devacaciones 
□ Mantenimiento de Buzon de vacaciones O 

Servicios 


N° Contrato | 2800010 
Duracion _ 



o 

o 

0 

® 


Techs Contrato 

22/08/2016 

22/08/2016 

22/08/2016 

22/08/2016 


Resultados de la Busqueda 

Periodicidad «*° Contrato 

2800010-160322-B88504 
2800010-160822-B55503 
2800010-160322-B22502 
2800010-160822-B12505 


Total Completado 

12,18 No 
12,18 No 
12,18 No 
12,18 Si 


Cstado 

Acbvo 

Activo 

Inactivo 

Activo 


Uttimoc 

Servtcios 


Cliente Tarjetd 


Nuevo cliente 


Completar 



Cancoiar 


Total Bolsa 


I 


Cobrar Bolsa 


Una vez modificados los datos o realizada la cancelacion, el sistema imprime de nuevo 
el contrato, dos copias, que han de firmar el cliente y el empleado, una de ellas, junto 
con el condicionado se ha de entregar al cliente como justificante, y la otra quedara en 
la oficina junto con la solicitud presentada por el cliente. 

Canales de comercializacion: 

• Oficina: a traves de IRIS. , _ i __ 

• Esta previsto implantar la contratacion a traves de la web, aunque todavia 

esta disponible. 


■ Formalizacion del alta en IRIS 

Cuando un cliente solicite en oficinas este servicio se le facilitara un formulario para 
que lo presente relleno en cualquier oficina y pueda ser dado de alta en IRIS. Los 
datos cumplimentados deben ser cotejados con los DOI correspondientes. El a a 
de Buzon de vacaciones esta en la ruta: Admision»Otros Servicios»Buzon de 

Vacaciones, 


ccnn 
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Caracterfsticas del producto: 


\ 


Ambito: 

• Nacional. 


I Duracion del servicio: 

Por semanas, pudiendo contratar un minimo de 1 semana y un maximo de 14 Si 
se quisiera un pen'odo mas largo se tendria que formalizar otro contrato. 

La contratacion se puede formalizar desde un mes hasta un dia habil antes del 
comienzo del servicio. 

\ Modalidades: 

El cliente al formalizar el contrato elige el tipo de entrega que desea y que podra ser 

Entnega en domicilio por parte de Cotreos de todos los sobres colectores con ias 
garantias de un envfo certificado. 

Recogida en oficina de referencia de todos los sobres colectores por el propio cliente En 
cuanto a los certificados estaran en el canal avisados durante el plazo correspondiente 
Tar f P h ara rec °ger los envios registrados dirigidos a otros titulares, necesitara autorizacion) 
Tamb'en puede haber recogidas esporadicas que funcionaran igual que las recogidas 
de los Apartados postales. y 

\ Titulares: 

• Particulares: hasta 6 titulares. 

Empresas: una por contrato, aunque compartan el mismo domicilio varias 
empresas; en este caso tendrian que realizar tantos contratos como companias 
existan. De igual modo, no podran recibir correspondencia en el mismo Buzon de 
vacaciones particulares y empresas, salvo que estos reciban la correspondencia 
con denominacion del cargo de la empresa. En IRIS se debe informar 

o igatoriamente el nombre y DNI del representante, y el nombre y CIF de la 
empresa. 

Se puede nombrar a 3 personas como maximo autorizadas por Buzon que 
podran retirar los envios de cualquiera de los titulares. 

\ Caracterfsticas: 

La correspondencia ordinaria y los avisos de llegada se incluye en sobres 
colectores cuya entrega se realiza a traves de SGIE. 

La correspondencia registrada se entrega bajo firma del destinatario y esta sujeta 
a las condiciones de tiempo de permanencia avisada segun clase de envio y no 
se guardara en el Buzon de vacaciones. 

La custodia de toda la correspondencia ordinaria y de los avisos de la 

correspondenda registrada se realizara en la oficina de referencia del domicilio 
indicado en la contratacion. 

\ Servicios adicionales: 

Asiuflacoon: implica dar de baja el servicio antes del inicio de la ejecucion del 
m| smo, y conlleva la devolucion del importe cobrado. Es obligatorio que se 
solicite en la misma oficina de contratacion, y el mismo dia de la solicitud y que 

la devolucion se practique del mismo modo que se efectuo el pago (tarjeta o 
m ©tcii ico). 

Cancelacion: se puede hacer cuando el servicio ya ha iniciado su ejecucion, y el 
cliente decide finalizarlo. Se puede realizar en cualquier oficina o por la web (y no 
implica devolucion). u 

Modificacion: se realiza cuando el cliente ha suscrito un contrato de Buzon 
de vacaciones y desea modificarlo, para ello ha de presentar relleno el impreso 
correspondiente junto a la documentacion que en el impreso se detalla. 

■ a a i a a a 


<s> 
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A partir de este momento, el sistema envfa los datos a SGIE de la unidad de repar- 
to o a la oficina (si la direccion inicial del Reenvfo es un Apartado postal), a la que 
pertenezca el codigo postal de la direccion inicial del Reenvio para que esta unidad 
pueda llevar el control de dicho Reenvfo y generar las etiquetas para los sobres 
colectores y enviar estos a la unidad de destino de la nueva direccion del Reenvfo. 

3. BUZON DE VACACIONES 

Se crea para dar un servicio a los clientes para la custodia de su correo durante au- 
sencias temporales evitando las perdidas y deterioro de los envfos en los buzones 
domiciliarios y garantizando la confidencialidad y seguridad de los mismos. 

El servicio tambien incluye, de forma gratuita y con caracter voluntario, el envfo de 
un SMS al titular cuando reciba un envfo certificado, posibilitando que el mismo o 
las personas que hayan sido autorizadas pasen a retirarlos evitando su caducidad. 
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C DKbtirD .% 

CO 


IntKIB > Adwmbn > Otros Scrvicm > R M n 

B ( omplcidr Alta de Reettvfo Postal 


M N° Contract? |~2800010 -[ 140? 22 -| 10034(198 

Tltulares Dll 


S al »c d o iw O Rw'or*** <S> Particular 


A- 


Ditec dot. de 



HI ffarflctfUres 




Wo robre 

r‘” -■ ' ■ I. 

Aoellklos 

THk> Idem, wo identification 


4 * 



oreos v. | 

n 


' . • 

NIF/NIE f 

■ 


i r 

NIF/N1E fr | 

■ 

m 


Nacnbre dm la < 


El s«rv1do se oontrata por ana daracMn de 


D No s cacrtn Is 


I 

j 22/07/2014 


O D«f» nitfvo Temporal 

* t 2 mseae 6 me* 

j 23/08/2014 

N* cdeate torleta 


ceaon de sua da 


I 


IDKKtU'y 

1 r 6 0 


1. IHCIQ > Adaimon > Otros Scrvioos > icrnvin Postal 

■ Completer Alta <fe Reenvlo Postal 


: Contrato [2900010 | l t y 

«-|ko 

34008 



Tltlllaras Bjhf 

Dlretrten Twk lal 

Direcctaa da Reenvfo 






ft* Aportado 

□ r 


Oficina 


Hpo da Via 

| Calla 

I_j| 

Hombre da via 

ALISO 


r- 




Upo da niinteradoa 

j Numero 

A 

Bloqua/Portal/Esc | 


Numero 

r 

23 

Pi so/Plants | 


PBMtB 

r~ 


c.r r~ 

76903 B 

LocaHdad 


5ET4FE 

Provlncla 

MADRID 


Cambio da direction 


2 macac 


Modalidad de servicao contratado 

C Dafimtivo 0 Temporal 

tl sarvklo se contmtn por ana duraettn da • l ma« 

°* sd « | 23/07/2014 

Fedia de contratackta [ 22/0^*2014 

R No acaoca la cas* 6 n da su« datoe 


Hasta 

ft* dlente larjeta 


««at*r 


,1 


n 


Una vez grabados todos los datos en IRIS, el sistema imprime dos copias (una 
para el cliente y otra para la oficina) y una tercera hoja en la que aparece el condi- 
cionado del servicio que se entrega al cliente. Las dos copias del contrato han de 
presentarse al cliente para que firme aceptando la veracidad de los datos graba¬ 
dos y tambien ha de firmar y poner el NIP el empleado que realiza el Reenvfo. Se 
cobra al cliente el importe del servicio. 

La copia que ha de quedarse en la oficina se grapa a la solicitud o autorizacion que 
ha aportado el cliente con todas las firmas y se archiva en e! mueble archivador 
de la oficina durante la vigencia del servicio, segun esta descrito en el proceso de 
Archivo y Control de Documentos. 
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1« 


Scfviuo* 

ftriactonados 


^tttfnos 

Servlctoa 

f ftecrrvio Postal 


Trial Bobs 


CabrarBoba 


u>mos 



^•slicftud 
Certihoacienes 
^SoJicitud Empteo 
Teirtpona 


Dinldo 


■B M ajesdeSgnrido 

Iaformadon CMMfdal 





Posteriormente, se procede a la grabacion del resto de datos a traves de las pesta- 
nas que presenta la pantalla de IRIS: titulares, direccion inicial, direccion de reenvfo 
y modalidades de servicio contratado. 
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• Cancelacion anticipada: el cliente solicita que deje de prestarse el servicio 
de Reenvio postal en una fecha determinada (con anterioridad a la finalizacion 
del contrato). Se puede solicitar para uno, varios o todos los titulares del con- 
trato, aportando la documentacion necesaria. Dicha operacion no implica la 
devolucion de los importes abonados. 

La cancelacion se realiza en IRIS, desde: Mantenimiento»Reenvio postal, in- 
troduciendo el numero del contrato a cancelar y una vez localizado se cliques 
en «Cancelar». 

• Modificacion: los datos de un contrato de reenvio podran ser modificados, 
tanto si el error es imputable al cliente como a la propia oficina. Cuando el 
error sea imputable al cliente se podran modificar los datos erroneos del con¬ 
trato, siempre y cuando se mantenga la identidad de su(s) titular(es) ya que la 
titularidad de los contratos es personal e intransferible. 

La grabacion se realiza en IRIS, desde Mantenimiento»Reenvi'o Postal, se 
busca el contrato a modificar y se cliquea en «Modificar». En esta pantalla se 
realizan los cambios solicitados por el cliente, a excepcion de los que apa- 
recen en el apartado de “Modalidad de servicio contratado”, que aparecen 
escritos en negrita. Una vez realizados los cambios necesarios se pulsa en 
«Grabar» y todos los datos del contrato quedaran modificados. 

La efectividad de las modificaciones y/o cancelaciones solicitadas se llevara a 
cabo a partir de 1 dia habil despues de la grabacion de las mismas en IRIS. 
Obligatoriamente, el cliente debe presentar el alta de la suscripcion al servicio de 
Reenvio postal cuando desee realizar una modificacion o una cancelacion. 



\ Canal de comercializacion: 

• Exclusivamente Red de Oficinas. Se puede contratar en todas las oficinas 
de Correos, independientemente del domicilio inicial y final de quien realiza 
la contratacion del servicio. La contratacion no puede hacerse por terceros, 
debe ir firmada al menos por uno de los titulares del contrato. 


■ Formalizacion del alta en IRIS 

El alta de Reenvio Postal esta en la ruta: Admision » Otros Servicios » Reenvio 
Postal. Una vez dentro se selecciona el ambito y la duracion y se cliquea en «Aceptar». 
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. En el case de personas juridicas se contratara un servicio de Reenvio porcada 
entidad, independientemente de que dos o mas entidadescompartari Isi m 
direccion de origen y destino. El formulario ira cumplimentado y f rmado por el 
reipresentante^ de la empresa que suscribe e. servicio, aportando los s.gu.entes 

— El CIF de la entidad o copia del tftulo de constitucion de la empresa y del 
documento que acredite la posesion del poder por el firmante asi como su 

documento oficial de identificacion. _, 

- O en sustitucion del CIF, Certificacion del Registro Mercantil que contenga. los 
datos identificativos de la persona apoderada, de la persona jundicala que 
representa y de los poderes otorgados; igualmente, si dicho certificado ide 
ca a la persona que tiene la condicion de Administrator unico de una persona 
iuridica al confluir en el las funciones de representacion. 

Si el int’eresado es una entidad u organismo publico, la solicitud debera llevar 

tambien el sello oficial de dicho organismo. 

Los documentos que habran de acompanar a la solicitud para realizar las compro- 

baciones de representacion son: irv , 

• El nombramiento en el cargo de la persona que la firma y la norma o documento 
acreditativos de que dicho cargo tiene capacidad para representar al organismo 

• GopiTde^CIP del organismo y documento de identificacion del representante. 

\ Productos excluidos del servicio: . , nn 

« Notificaciones en las que se haya acordado expresamente con el cliente la no 

. No se^wedlran al extraniero los productos cuyo dmbito es espedficamente 
eiemplo PaquJte Azul, Paq Premium, Paq Estandar, Not,too,ones. 

• No se reenviaran al extranjero certificados con Aviso de recibo. 

• La correspondencia dirigida a un Apartado de Franqueo en Destino. 

• Los Giros y Servicios Telegraficos que estan sujetos a normativa particular y de 
vengan por la reexpedicion la tarifa vigente en cada momento. 

. Los envios urgentes quedan exentos de cumplir con los plazos de entrega esti- 

pulados (pierden el caracter de urgencia). 

\ Periodicidad: . , .. 

• Los envios se reexpiden diariamente, todos los dias laborables. 

^ ^Nacfona^entre 1 dia (dentro de la mismajtocalidad) y 3 dias (a otra provincia) 

dentro de Espana. , . . .. 

• En el ambito internacional, depende de los paises de destino. 

' S Ttu.fc" S s; s .e en la finallzaclon de, contrato con ,a devolucion del im¬ 
pede cobrado al cliente. Solamente se podrt realizar el "Wiade acon- 
tratacion y en la misma oficina donde se ha realizado el alta. Se *ormataa 
desde el menu IRIS»Mantenimiento>>Reenvio Postal, introduciendo el nu 
mero del contrato, se pulsa .Buscar » y una vez IRIS devuelve el Reenvio se 
selecciona y se cliquea en la opcion «Anular». 

m m ml ■ ■ ■ 
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2. REENVIO POSTAL 

Se trata de un servicio que permite que un destinatario siga recibiendo su corres¬ 
pondence, durante un periodo de tiempo limitado, cuando se cambia de domicilio 
Para su contratacion, se le facilita al cliente el formulario que debera cumplimentar 
para proceder posteriormente a su alta en IRIS. 

En el caso particular de clientes que sean titulares de un Apartado (excepto Fran- 

3£S£££ y d d T n que |0S ^ a su domicilio sean mexpe- 

didos al Apartado, deberan contratar en todo caso el servicio de Reenvio postal. 

Caracterfsticas del producto: 


\ Ambito: 

• Nacional e internacional. 

\ Ouracion del servicio: 

1,2 o 6 meses. El formulario que debe cumplimentar el cliente recoqe la duracion 
elegida por el titular en cada caso asi como las fechas de inicio y fln del seS 

• S, se desea contratar el servicio por un plazo distinto a los ofrecidos se pueden 

“o"Tosde1“ haS ' a C ° nS69Uir 61 Pla2 ° deS6ad0 ' P ° r eiem P'°' 

B ^envioseham efectivo a partir de la fecha indicada en el contrato (como minimo 
un diahabil despues de la fecha de contratacion); el plazo maximo con e° que puede 
contratarse antes de empezar a prestarse es de un mes. P 

\ Modalidad: 

' (iTofi metTiT" defin ' tiV ?' 6n 6Ste CaS °’ traS finalizar el P eriodo de contratacion 
( , 2 o 6 meses), la correspondencia dirigida a la direccion original del titular pasara a 

tratarse bajo el procedimiento establecido para los envios devueltos 

• Camb,o de d.reccion ^mporall | a correspondencia, una vez expirado el periodo 

solicfeni?'? 0 d h SerVIC '° 0 ’ 2 ° 6 meS6S) ’ S6ra dirigida a la dire cci6n original del 
solicitante, volviendose a entregar en esa direccion postal con normalidad. 

\ Titulares: 

que / S0liciten el servicio pueden sertanto particulares (personas fisicas) 
como empresas (personas jurfdicas): 

En el caso del p^jcifaai una misma solicitud podra incluir un maximo de seis titu- 

SioTsTcToT 93 ?" 61 miSm ° d0miCill ° d6 ori ^ V 'a misma°direcci6n de 
reenvio, el servicio se prestara para toda la correspondencia dirigida a los titulares 

que figuren en la solicitud, pudiendo darse la circunstancia de que en una mifma 

enS,°debiend a S °'° al ® unos de los des,inatan os hayan solicitado el servicio de Re- 
^ '°; deb ' endo ^ ex P edlrse umcamente la correspondencia dirigida a estos. 

presentara el formulario de suscripcion cumplimentado y firmado por todos 
tos que suscriben el servicio junto con el DNI original de la persona que P presente 

dS h n\r, SC , r,PC :° n j qUe tiene que coincidir con uno de los titulares) y fotocopias 
de DNI del resto de titulares (las fotocopias solo para comprobar firma y cotefar 
datos, no se quedan archivadas en la oficina). 
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1.4.3. Apartados FD/CCRI 

Apartado en el que se permite solo la recepcidn de Cartas y Tarjetas postales (hojas 
pedido de librerfa y llaveros con numero clave de identificacion) de ambito naciona 
y correspondencia comercial respuesta intemacional (CCRI) en el ambito inter¬ 
national enviadas con caracter crdinario, y cuyo formato haya s,do previamente 
autorizado por la oficina. En el caso del CCRI el formato debera estar homologado 
por los Servicios Comerciaies de Correos. 

No se admitiran envfos registrados dirigidos a Apartados con franqueo en destina 
En los casos que por error se hayan admitido, la oficina donde esta el Apartad 
procedera a la entrega de los envfos como cualquier correspondencia registrad . 
Cuando el cliente final del Apartado en destino se niegue a recibir correspondency 
registrada, se procedera a su devolucion inmediata al remitente como correspon 

dencia rehusada. 

La operativa de suscripcion en lo relative a la documentacion que tiene que aportar 
el cliente es identica a la del resto de Apartados, con la excepcion de pue en 
caso solo pueden tener un suscriptor, y que el cliente debera entregar dos so 
o facsimiles de los envfos a franquear en destino/CCRI en el que poster.oi 
debera anadir el numero de Apartado concedido; se debe comprobar que el sobre 
o tarjeta de Franqueo en Destino cumple con las caracteristicas de dicho servicio. 

Estos Apartados tienen una Fianza de franqueo (garantfa), por lo que el interesado 
|“una estimacion de, numero de envies que preve recibir mensuaimente, nume^ 
ro aue servira de base para calcular el importe que, en concepto de fianza, tendra 
que depositar el cliente y que actualmente esta estipulado en el 40% del franqueo 
correspondiente a esa prevision de envios a recibir durante un mes. 

Si de forma permanente, a lo largo del ano, el numero real de en ™ s , a 

pera en mas del 50% las previsiones mensuales, se podra proceder al ajus 
garantfa en el momento de la renovacion. 

Las tarifas de los Apartados FD/CCRI se aplican segiin el siguiente cuadro: 


Tarifas 

• Suscripcion Franqueo en Destino/CCRI (anual). 

• Renovacion FD/CCRI (anual). 

• Suscripcion Franqueo en Destino (trimestral). 

• Tarifa por la entrega de cada respuesta recibida CCRI, establecida en dos zo- 
nas, Europa o resto de pafses: 

— Hasta 50 gramos. 

— Mas de 50 gramos hasta 100 gramos. 

— Mas de 100 gramos hasta 250 gramos. 


Estos Apartados no disponen de casillero por lo que el cliente pasa a retirar los 
envfos y la entrega se realiza con la periodicidad que se determine por el chente 
previa liquidacion y abono o facturacion del importe del franqueo correspondiente 

a los envfos que se retiran. 


nenn 


servicios a la ciudadania 


254 















Tema_04#Diversificacion y otros servicios prestados en Oficina 


\ Tarifas 

* mSn t Hi'f, PO i, SUSCriP f ,5n de ° ada Apartado indi ' ,idual dependiendo del ta- 

ano del casillero contratado (solo se abona el primer ano) y de la modalidad 

elegida (anual, trimestral o mensual): 

— S (39 x 60 x 8,5 cm). 

- M (39x60x 17 cm). 

— L (39 x 60 x 34 cm). 

— XL (39 x 60 x 51 cm). 

• Por la renovacion de cada Apartado (solo en la suscripcion anual). 

For titular adicional hasta un maximo de cinco: 

- Suscripcion (en el momento del alta del titular adicional). 

Derecho de uso (anual, trimestral o mensual). 


SndTy ZT1Z 61 APartad ° 103 ° rdinariOS y de pa ™ ■«. fc- 

Si las dimensiones de la paqueteria son superiores a las del Apartado o se trata 
de envios registrados de otra modalidad, o Paq Estandar y Paq Prem^m oon 2 
lores anadidos se dejara una Tarjeta de aviso para su posterior recogida. El envio 

en reoa de! S r t CaSi " er ° del Apartado P° s,al i un <° “n un albaran de 
entrega del envio. Dicho albaran habra de ser firmado por el destinatario del envio 

parateTfin rmente dep ° S " ad0 en el casillero instalado en las oficinas de Correos 

Si el destinatario del envio no procediera a cumplimentar el albaran se entendera 
que el envio ha side efectivamente entregado, en la fecha y hora de pueste a 
disposicion al destinatario en el Apartado. P 
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En alaunos supuestos, los clientes destinatarios titulares de Apartados autorizan 
oor S a la Unidad de Distribution para que sus envies, en cuya dncoon 
consta solo el domicilio, sean depositados en los respeotivos Apartados. Una 
Dia de la al izacion de depdsito de entrega en los Apartados debe ester en poder 
Se ,a un "enttega de la oflcina, en la oarpeta del Apartado correspondiente. 

i ina vpz clasificados los envfos ordinarios en el proceso de embarriado, se sepa- 
^delrep", “eencaminaran a la oflcina. En el case de los envies regtetra- 

dos, financieros y telegraficos, previamente se habrandado de , 

Unidad y reencaminado en SGIE para evitar la perdida de oal'dad y trazabMad de 
envlo Debera faciliterse a la oflcina una copia de la autonzacion del destinateno. 
QuTda exceptuado de este p. ocedimiento, la entrega de notifications adm.- 
nistrativas que por sus especiales caracteristicas, deberan seguir entregan 
a dom«o, saflro que haya'una petition formal de reenvio postal y que sea de 
aplicacion a este tipo de productos segun normativa. 

Este procedimiento se aplicara tanto a las Unidades que conipirtnlteal conte 
a aauellas que sin compartirlo, se encuentren proximos o, en todo caso, se ase 
cure la puesta a disposicidn de la oflcina de todos los envfos a pnmera hora de a 
mafiana P iunto con los envfos avisados en su enlace habitual, temendci eni c Jen 
el tipo de productos para los que se amplia la autorizacion y Ptesentendo siempre 
tanto la trazabilidad de los mismos como la calidad asociada a cada un 
como Xddnnecesarla. De no cumplirse los criterios descritos, se devdveran 
los env(os 9 a la Unidad de reparto para su correcto tratamiento y clasificacio . 

1.4.2. Apartados 24/7 

Mediante la contratacion de este servicio el cliente P° dr ^ tnaaudlasoMnas^ut 
A^ort a Hn nncital las 24 horas los 7 dias de la semana, en aquellas oricinas que 

cuentan con un espacio habilitado para ello. El acceso a las instalaciones doide s e 

encuentre ubicado el Apartado sera mediante la utilizacion denunart^ete , persona 

que identifica al usuario y la apertura del mismo se realizara con una Have que 

entregara al titular, cuando se contrate el servicio. 

El orecio del servicio de entrega de envios en Apartados postales 24 horas se es- 
tablece en funcidn del tamaiio del oasillero contratado, y se aplica segun se es 
blece en el siguiente cuadro: 
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b3ia del APartad °’ ° n ° 86 produce la ''enovacion en el 
dejar sin servicio al resto de titulares del Apartado. 


Es responsabilidad 
la cancelacion del 
Telegrafos, S.A. de 


exclusive del primer titular comunicar a los titulares adicionales 
servicio, quedando exonerada la Sociedad Estatal Correos y 
cualquier obligacion con respecto al resto de los titulares 


1.4. Cuestiones especfficas de los diferentes tipos de Apartados 

1-4.1. Apartados particulares 


04 


La tarifa por contratar un Apartado particular se aplica 
guiente cuadro: K 


segun se muestra en el si- 


1 Tarifas 

• Apartado anual: 

~ Por , S a USCripci6n de cada A Partado individual (solo se abona el primer ano) 

- Por la renovacon de cada Apartado (anual). ’’ 

- Por titular adicional hasta un maximo de cinco: 

Suscripcion (en el momento del alta del titular adicional) 

* Derecho de uso (anual). ' 

• Apartado trimestral: 

— Por suscripcion de cada Apartado individual. 

— Por titular adicional hasta un maximo de cinco- 

‘ Suscripcion (en el momento del alta del titular adicional) 

■ Derecho de uso (trimestral). ' 



La entrega de los envios o servicios se realiza con identico criterio al estahleHHo 

ro Z A « Jr certificados o registrados en los que figura solo el nume 

personalautoHzad^pof^ste. ^ f ° rma PerS0 " aliZada al ,itular d * *' o a las 
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dlas desde la fecha de rechazo, bien para que el cliente renueve el A P artad ° P® 9an " 
dole al contado en la oficina, o bien para que la oficina proceda a darlo de baja. 

Si alguna domiciliacion es devuelta, el Apartado queda en eifuaeion de l^diente 
de renovar”, debiendose hacer las gestiones (contactar con el cliente y exphcarle 
la situacion) para su renovacion en metalico o su baja. 

Un cliente puede cambiar la forma de page de la renovacidn detun Aparttado du¬ 
rante todo el perlodo de vigencia de contrato (excepto el mismo dia de la fecha 
proxima renovacion), para que sea efectivo en el proximo ejercicio. 

1.3. Baja de Apartados postales 

Deberan darse de baja los Apartados en el Sistema IRIS cuando: 

. El titular o primer titular lo solicite: el titular del Apartado puede cancelar la 
suscripcidn en cualquier momento, entregando la Have del casillero en la ofi 
cina que procedera a registrar la baja. 

La cancelacibn del Apartado a peticidn de los titulares no genera devolucion 
de importe alguno al cliente, salvo en el caso de los apartados FD en que se 
procede a la devolucion de la fianza por la oficina, previa liquidacion de los 
envfos pendientes de retirada. 

Las bajas de los Apartados se realizan accediendo al sistema IRIS Menu Ad- 

misi6n»Apartados»Mantenimiento»Contrataci6n Apartados. En las pan- 

tallas que informa IRIS, se localizael tipoy numero del Apartado que l hay'que 
dar de baja, pulsando el boton «Baja» una vez comprobados los dates del 
Apartado. Introducidos los datos del Apartado que va a causar baja, el siste¬ 
ma solicita introducir el impreso para su validacion. Esta se hace con un folio 
en bianco, que se imprime dos veces, uno de los cuales se entrega a cliente 
como resguardo de la baja, y el otro se archiva en la oficina, una vez firmado 

por el cliente. 

- Transcurrido el plazo de renovacion no se ha abonado el importe correspon- 
diente: se realize accediendo al sistema IRIS Menu Admision»Apartados>> 
Mantenimiento»Contrataci6n Apartados. En las pantallas que informa , 
se localizan el tipo y numeros de Apartados que hay que dar de baja, por 
haber transcurrido el plazo de renovacion pulsando el boton «Baya norenova- 
do», desplegando la opcion Estado y seleccionando «No renovado». En estos 
casos no hay que introducir ningun impreso en la vahdadora. 

En el caso de los Apartados FD no renovados a tiempo, la fianza queda a dis- 
posicion de Correos en concepto de compensacion por haber mantemdo la 
prestacion del servicio mas alia del periodo contratado sin contraprestacion 
economica del suscriptor. 

Siempre que se produzca baja de un Apartado ya suscrito se procedera a la susti 
tucidn de la cerradura, bien por intercambio con la de otro de los no contratados o 
por reposicion de una nueva. 
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1.2. Renovacion de Apartados postales 

Solo pueden renovarse los Apartados de contratacion anual (no los trimestrales o 
mensuales) de acuerdo con el siguiente criterio: es es 

" , L a ° f S p i Pa H adOS anUal6S COntratados anterioridad al 15 de junio de 2015- 

Ifi df^ de re / 1 ° V h aci ° n segu,ra correspondiendo con el ano natural (desde el 
16 de diciembre hasta el 30 de enero). 

■ Los Apartados contratados a partir del 15 de junio de 2015: la fecha de re¬ 
novacion sera la misma fecha de contratacion mas 1 ano y podra renovate 
esde 15 dias antes a la fecha de caducidad y hasta 30 dias despues. 

Existen tres formas de renovacidn: pago al contado, pago diferido y pago domiciliado. 

■ Pago al contado: 

l?t S t 7 OS !T a A Un mensaje indicand o los Apartados que se han de renovar y, para que 
titular del Apartado tenga conocimiento, se depositary en el casillero correspon- 
ente un aviso de renovacion; dicho aviso de renovacion se genera en el menu: Ges- 
ion»Listados»Apartados»Generacidn avisos de Renovacion; cuando falten 5 dias 
de Plazo s,n que e. cliente haya renovado el Apartado se genera un segundo aviso 

ciHaHr^han Se generan exclusivamente para pago al contado, nunca para domi- 
ciliacion bancaria o pago diferido. 

■ Pago diferido: 

Solo afecta a clientes con contrato que incluyan en dicho contrato apertura y renova- 
con de Apartados. En estos casos, la oficina no tiene que hacer ^gZge^va 
que se renuevan automaticamente el mismo dia de la fecha de “Proxima Renovacion”. 

Si algun cliente no quisiera que su Apartado fuera renovado, tendria que darlo de 
baja mediante informacion expresa de Comercial a Red de Oficinas. q 

En el caso de un cliente que suscribe un Apartado con pago al contado y que pos- 
teriormente realice un contrato comercial con Correos, si quiere pasar el cobra de 

la "“ de ‘ Apartad ° al contrato co mercial formalizado, tendra que modificar 
la modalidad de renovacion de pago de al contado a pago diferido. 

■ Domiciliacion bancaria: 

inform^' TT" ^ 13 S °' iCitUd formal y por escrito del cliente, en la que 
orme de la cuenta bancaria donde quiere que se le pase el cargo. La autoriza- 

c °n para la re novacion de Apartados por domiciliacion bancaria puede ser hecha 
en el momento de la suscripcion del Apartado, marcando el cliente^l check corres¬ 
pond,ente en el impreso de suscripcion, o a posteriori, rellenando la “AutizacTdn 
para la domiciliacion de Apartados Postales y FD”. 

poTeltenco P ™' 0S APartad ° S ° 0n Pa9 ° dOmi0iliad ° que han sid0 fechazados 
P anco, se mostrara un nuevo aviso durante cinco dias indicando que hay 30 
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Se cobra el importe total que refleja IRIS (en el caso de Apartados franqueo en 
destino la cantidad a cobrar incluira la cantidad determinada como garantia de 
franqueo, 40% del franqueo correspondiente a la prevision de envios a recibir du¬ 
rante un mes). 

El pago de la suscripcion del Apartado se podra hacer en metalico, tarjeta credito o 
debito y tarjeta de cliente o mediante pago diferido de uso exclusivo para aque os 
clientes que indique el departamento de comercial y que tengan contrato con Correos. 

Se entrega al cliente la fotocopia del formulario de suscripcion validado por la 
aplicacion, junto con el tique de caja o factura. Si el Apartado dispone de casillero 
(con caracter general particulars y 24/7), se entrega una Nave al titular del mismo, 
quedando una copia en poder de la oficina. 

Correos no se hara responsable de la perdida de la Nave, siendo su uso y custodia 
de la exclusive responsabilidad del titular del Apartado. El casillero del Apartado 
postal es propiedad de Correos, debiendo el titular usar el casillero para el servicio 
al que esta destinado y velar por su buen uso y cuidado. 

Es necesario informar al cliente que siempre que haya cambios en los datos que 
facilita en el impreso de suscripcion debe comunicarlos para que se puedan actua- 
lizar en la base de datos y asi poder prestar un mejor servicio. 

La oficina archiva las suscripciones de Apartados, separando las de uno u otro 
tipo. Las solicitudes de suscripcion, junto con la documentacion requenda, deben 
permanecer archivadas en la oficina mientras el Apartado no cause baja. 
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hLn '" ter f ad ,° e ^ na 'gaSjdadlromania I It) PUBIicrt la solicitud debera llevar tam- 
bien e! seNo of,cal de dioho onganismo. Los documentos que han de acompanar a 
la solicitud para realizar las comprobaoiones de representacion son: 

■ El nombramiento en el cargo de la persona que la firma. 

■ La norma o documento acreditativo de que dicho cargo tiene capacidad para 
representar al organismo en cuestion. 

■ Copia del CIF del organismo y documento de identificacion del representante. 

Sl S ! tr 5 a u de juridiga JJ, orqa aiSQ3 D . pi , ibJ .i nd, es necesario quedarse con co¬ 

pia de dichos documentos una vez comprobado que la persona que firma es quien 
aparece con ca Pacidad de representacion, y el empleado debe firmar y detail su 
NIP como prueba de haber cotejado todos los datos. 

SnSf TJS?" r8 ° ibir ™ SMS9ratuit0 cuand0 reciban un envlo registra- 

de tet«nno rn I°r ^ ' en la docume " tac i6n de contratacion su numero 
f®' '® f ° no m “' 1 (noflJO > due debera ser grabado a la hora de formalizar la con- 

H aC '° n ° aiant ® n,mlent0 en IRIS; de esta forma cuando llega un envfo registrado 
para ser entregado en un Apartado postal, al darlo de alta en SGIE en el apartado 
correspondiente, el sistema genera un mensaje SMS al tetefono movil del titular del 
partado, indicandole que tiene a su disposition un envio registrado. Este servicio 
solo se presta en Apartados postales situados en Oficinas Tunicas. 

S VSZ dumpl ™ en , tada la documentation se accede a IRIS» Admisidn» Apar- 

mZT I™ V 36 re9iStran 103 datos del f °"™lario, posteriormente se va- 

oor rnhm ' aS ' 9nando el n0mem de Apartado y emitiendo tique o factura 

oor S' f 3 6 VaHdar Una Vez el form ulario; cuando se haya firmado 

por Jiente y operador, se realizara una fotocopia del mismo 


247 




04 


■ Anexo lb: solicitud de alta de otros titulares (cuando se desea dar de alta a 
mas de un titular). 

■ Impreso suscripcion Apartado postal 24/7. 

■ Anexo II: suscripcion del servicio de Apartado “Franqueo en Destino”. 

Las solicitudes deben presentarse sin tachaduras ni enmiendas, si las Neva se 
debe indicar al cliente que rellene una nueva solicitud. En este documento se in- 
dicara la duracion de la contratacion del Apartado, anual o trimestral (cuando se 
trate de un Apartado 24/7, tambien puede ser mensual). Si el Apartado es anual, 
el solicitante tiene la posibilidad de marcar el chek de autorizacion a domiciliar el 
pago de la renovacion anual del contrato de Apartado. Los Apartados)!cBS^©^ s 
tTTrTSHsua1es \no admiten renovacion, una vez cumplido el plazo, se dan de baja 
automaticamente. 


En los Apartados postales solo podran recibir correspondencia los titulares de los 
mismos. Los Apartados particulars yGffibueden tener un unico titular o titulares 


ten- 


adicionales hasta un maximo de cinco y tres autorizados. Los | 
dran un unico suscriptor o titular; en el caso de que haya titulares adicionales sera 
necesaria la conformidad de todos los titulares para formalizar la contratacion. 


Con la peticion, el interesado, si es persona ffsica, debe presentar el original del 
documento oficial de identificacion personal; en el mismo acto se comprueba su 
veracidad, devolviendose este a su titular, sin que sea necesario quedarse con 
copia del mismo. El empleado debe firmar y detallar su NIP en la solicitud, en el 
lugar habilitado para ello, como prueba de haber cotejado todos los datos. Si en la 
solicitud figuran personas autorizadas, tambien se debe aportar el documento de 
identidad para comprobar la veracidad de los datos, sin ser necesario quedarse 
con copia del mismo. 

Si se trata de una Bersflna iHrifTInat 'la solicitud llevara el sello de la entidad e incor- 
porara los datos y la firma de la persona con capacidad suficiente para represen- 
tarla a estos efectos. Y se acompanara de alguno de los siguientes documentos: 


■ El CIF de la entidad o copia del tftulo de constitucion de la empresa y del do¬ 
cumento que acredite la posesion por el firmante de dicho poder suficiente. 

■ Certificacion del Registro Mercantil que contenga: 

t Los datos identificativos de la persona apoderada. 

• Los datos de la persona juridica a la que representa. 

♦ Los poderes otorgados, que acreditan la representacion de dicha persona 
juridica; igualmente si dicho certificado identifica a la persona que tiene la 
condicion de Administrador unico de una persona juridica, al confluir en el 
las funciones de representacion. 
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Parte _02 Otros servicios prestados 

en Oficinas 


1. APARTADOS POSTALES 

Se entiende por Apartado una direccion postal existente en las oficinas de Co- 
rreos, asignada a una persona fisica, juridica, institycipo publica o privada, delQr T 
ma singularizada y consistente en un numero o serie alfanumerica, y que permite 
la recepcion de cualquier tipo de envios de los que circulan por Correos. En la 
direccion del envio podra figurar el nombre de la persona que suscribe el servicio 
y el numero de Apartado, o solo el numero de Apartado. 

Actualmente, Correos cuenta con tres tipos de Apartados postales: particulars, 
24/7 y Franqueo en destino/CCRI. 

El deposito de envios se hara en casilleros cerrados, ubicados en dependencias 
postales; quando no existan casilleros disponiblea o el volumen, tamano o natu - 
paleza de los envios lo exija, la correspondencia se deposita en el interior de las 
oficinas. Existe la posibilidad de entrega a domicilio de un Apartado postal como 
servicio adicional y previo pago de la tarifa correspond iente. 

La vigencia del Apartado sera de fecha a fecha, es decir, en los anuales desapare- 
ce el ano natural, igualmente ocurrira con los trimestrales y mensuales, con la ex- 
cepcion de los Apartados anuales suscritos con anterioridad al 15/06/2015 (fecha 
de la modificacion del proceso de suscripcion de Apartados), en los que la vigencia 
sigue siendo el ano natural. 

1.1. Contratacion de Apartados postales 

Correos garantiza el secreto de la titularidad del Apartado, que solo podra ser re- 
velada en los supuestos legalmente previstos. 

La edad minima para poder contratar el servicio de Apartado es de 18 anos, salvo 
que se trate de un menor emancipado, en cuyo caso, se considerara valida dicha 
contratacion. 

El servicio de Apartados postales se formaliza previa suscripcion y abono de la 
tarifa correspondiente. Las oficinas auxiliares podran prestar este servicio gestio- 
nando la suscripcion a traves de la oficina de nivel tecnico de la que dependan. 

La persona fisica o juridica interesada en la suscripcion de un Apartado debe for- 
malizar su peticion cumplimentando y firmando la solicitud correspondiente diri- 
gida a la oficina donde quiere hacer uso del Apartado. Los diferentes impresos de 
solicitud para la suscripcion de Apartados son: 

■ Anexo la: suscripcion del servicio de Apartado postal (para Apartados particulares). 
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esta alianza (la primera de este tipo que se firma con una entidad bancaria en nues- 
tro pafs), se sigue avanzando en el objetivo de ampliar la oferta de servicios a los 
ciudadanos y las pymes; mientras que esta entidad se beneficia de la capilaridad 
y total cobertura territorial de Correos para adaptarse a los cambios de su sector y 
a las necesidades de sus clientes. 

El nuevo servicio ‘Correos Cash’ permite ingresar y retirar efectivo, ingresar che¬ 
ques, enviar dinero a un tercero o solicitarlo al propio domicilio del cliente en una 
de las 2.400 oficinas de las que Correos dispone. 

En la primera fase de implantacion, ya en marcha, los clientes pueden realizar 
ingresos de efectivo con su numero de cuenta y documento de identidad. En la 
segunda fase, que se inicia en el mes de marzo, los clientes pueden disfrutar de 
todos los servicios y, ademas, gestionarlos de forma rapida y eficaz a traves de la 
app del banco. 

La iniciativa es un buen indicador de que Correos continua apostando por la in- 
novacion, abriendo nuevas Ifneas de negocio en la prestacion de servicios que 
pueden resultar interesantes para otras entidades en el futuro. 
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El servicio para la entrega urgente y efectiva esta adaptado en precios y pesos 
estandar para estos productos que oscilan entre los 6,11,16 y 21 kilogramos. Los 
vendedores que utilicen este servicio dispondran de recogidas a domicilio, ademas 
de la posibilidad de crear su propia pagina web, asi como la entrada y posiciona- 
miento en diversos marketplaces a traves de la plataforma Comandia. 



a Cestas Navidul: 

Las Cestas Navidul se ofertan durante la campana navidena y solo las comercia- 
liza Correos y los supermercados Alcampo, a un precio de 84 euros, con el envio 
incluido, con un descuento exclusivo de 5 euros para los empleados de Correos. 
La cesta se puede adquirir tanto en las oficinas de Correos como en TuCorreos, la 
tienda online. 

Al cliente se le da la posibilidad de recoger la cesta en la oficina de Correos o que 
se le lleve a su domicilio a traves de Paq Estandar. 



PtAVtfX* 


^ Solicitor 


Plazo de Envio: En stock 


0.00 € 


VA irmfutdo 


NAVIDUL 


a Acuerdo Banco Mediolanum: 

Correos y el Banco Mediolanum han alcanzado un acuerdo pionero para la pres- 
tacion de servicios en efectivo y cheques a traves de toda la red de oficinas. Con 
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Un distintivo anulado no puede reutilizarse, debe ser inutilizado y destruido de for¬ 
ma segura. Solo es posible realizar la anulacion del distintivo el mismo dia de su 
venta. 


La anulacion de operaciones requiere la autorizacion del Jefe de la oficina. En caso 
que el usuario no tenga perfil de Jefe de oficina, IRIS mostrara un mensaje infor- 
mando de que la operacion no esta autorizada, debiendo solicitar la autorizacion 
por el procedimiento habitual de anulacion de operaciones. 


9. OTROS 

Correos, en su estrategia de diversificacion, llega tambien a acuerdos mas locales 
y durante un periodo determinado de tiempo. Destacaremos dos: la campana para 
el envio de naranjas desde la Comunidad Valenciana y la venta de Cestas Navidul. 

■ Campana de envfo de naranjas: 

Correos ha activado un servicio especial dedicado a los productores de naranjas 
de la Comunidad Valenciana para que se puedan distribuir sus productos destina- 
dos a la venta online por paqueteria a sus compradores. 

Este servicio esta pensado para que la entrega de las naranjas y otros citricos se rea- 
lice con urgencia y efectividad. La campana coincide con la temporada de la recogida 
de citricos, de octubre-noviembre, y finalizara a lo largo del primer trimestre del ano. 



04 


243 


















04 


CORKfOS 


POO3602 PATERNA OE RIVERA 1117802 20/11/2017 14:19:32 

Inido > Admision > Oistintivo Medioambiental > Reimoresiofi / Anutooon 

a Oistintivo Medioambiental ^ ^ 

Introduction de Cod 190 de Barr as 


Codigo de Barros [ 


17TE-56565 


ArVo matriculation 
Marca 
Modelo 
Combustible 
Categoria electrica 
Autonomy electrica 
Nivel Emisiooes EURO 
Potencla Fiscal 
Tipo Oistintivo 
No Matncula 
Cstddo 





14/03/2013 


04194 LEXUS 


CT200H 


O-GASOUNA 


HEV 


0.00 


EURO 5 


12.49 


Tunsmo Eco 


7501HPG 


ACTIVO 


■ Anulacion: 

En caso de que la impresion haya sido defectuosa y el distintivo haya quedado 
inutilizado se debe anular accediendo a «Reimpresi6n/anulacion». Se captura el 
Codigo de barras y se pulsa en «Anular». Una ventana emergente solicita la confir- 
macion de la anulacion, se acepta y se descuenta de la bolsa el importe del distin¬ 
tivo y en el tique de compra queda reflejada la anulacion. 
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Se verifica que el documento esta correctamente dispuesto en la impresora multi- 
funcion y se pulsa sobre «lmpresion de Distintivo Mediambiental». 

Sobre el distintivo se imprimen los datos del vehiculo y en aquellas comunidades 
que tienen dos lenguas oficiales, se imprime un texto con la traduccion de la co- 
municacion de la DGT. 

El importe sube a la bolsa del usuario y se cobra por el procedimiento habitual de 
venta en IRIS. 

■ Reimpresion: 

En caso de que la impresion no se haya realizado y el distintivo no se haya deterio- 
rado, se puede realizar una reimpresion en el mismo distintivo con la misma nume- 
racion, accediendo a «Reimpresi6n/Anulacion», capturando el Codigo de barras y 
pulsando sobre «Reimprimir». 


Distintivo 



Impresion distintivo 

Reimpresion / 
Anulacion 



La reimpresion solo es posible el mismo dia de la venta y no supone un incremento 
en el importe a pagar por el cliente. El sistema solo permite dos reimpresiones del 
distintivo sin contar con la impresion inicial. 
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Se acepta la ventana emergente informativa para poder continuar. 


GJKKtOS 


PA 16 «HAKWVWA... 11I7WB .W? W ^ 

inlclo > Admlsion > Distlirtivo Medtoamblcntal > jmprgdbn dlstintt uo 

a l)nl os dc Vcrifkrncibn del Vchiculo ® 



A Ho matriaibcttn 
M area 
Mod el o 
combustible 
Cateqona electrica 
Aiftonomia electrica 


Gdrrcos 


CT 200 H 

O-GAbOUMA 

HEV 


0.00 


EURO 5 



Por favor, revise si los datos devueltos 

por li DGT son corrsdm 


CBenle Tariela 


Nuevo Cfente 


Total Bolsa 


[""cobrar Rol«sn 


Se comprueba el 77po de Distintivo y se selecciona del almacen de lai Oflcina un 
distintivo ambiental que corresponda a la categoria del vehiculo mdicada. 



Se introduce el codigo de la etiqueta con la pistola de captura de eddigo de ba- 
rras Seguidamente se deposita el distintivo ambiental en la bandeja auxtar de 

Imprest multifuncion, ajustando el anoho del alimentador al tamano El 

rtktintivo tiene que colocarse con la cara de impresion hacia arriba, de forma q 
el logo de la DGT se introduzca primero en la impresora y la etiqueta o u imo. 
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A continuacion se informan los siguientes datos obligatorios: 

• Numero de matricula del vehiculo. 

• Tipo de documento. 

• Numero de documento. 


CORReOS 

IRIS 6.0 


PATEftNA DE RIVERA 7l 17802 15/11/201? 


13;42;15 


P003601 

. . . - ——a—) nyiyau/ 13:42 

laics > Admislon > DisHnHv* HMo'mb'vnt*, > lmo^6n 

0 Dfstintivo Medioambiental 

Impreston dishnhvo 


£ 


: ■ ! 


N° Matricula: 

Tlpo Documento 

1— 

1-3 


u uc L/UCU fll £11(0 

La 

1 



_ * 


Buscar 


Servicios 

Heiwrkmados 


ultimas 

Servicios 


Cliente lrtrjnf<s 


Nuevo aieiile 


Total Bolsa 



el ti,ular del veh,cul0 ’ se marca el check " Per - 

verificacion. ' uscar “ y se P reser| tan los datos del vehiculo para su 


P 0 O 36 O,; wm^nrorPA ,» 7 *« tvTvSIT, 14 : 10 '* 

B-do > Ad.^60 > DKtJnUvu MtidfodmUental > d k UnUvo 

■ Distintivo Medioambicnlal 

lmpresl6n rtKtfnrtvo 


Servicios 

Koladonados 


No Matricula: 


4444HHB 



lipo Documento 


Numero de Documento 

IS 


pif [V] 

r 12345678? 

Persona Autorlzada 



Ultimo* 

Servicios 
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Los distintivos ambientales se confeccionan en las Jefaturas Provinciales de la 
DGT y, gracias a un acuerdo de colaboracion con la DGT, tambien en las oficinas 
de Correos. En las oficinas de Correos se pueden realizar hasta tres solicitudes 
anuales de confeccion de distintivos ambientales, si un cliente precisa de un mayor 
numero de impresiones debera dirigirse a la DGT. 

Para solicitar el distintivo ambiental de un vehfculo el cliente tendra que aportar la 
siguiente documentacion: 

■ Permiso de circulacion del vehfculo. 


■ Documento de identificacion del solicitante; titular del vehfculo o persona 
autorizada. El empleado comprueba su veracidad y no archiva ningun docu 
mento en la oficina. 

Tipo de distintivo segun vehfculo (turismo o motocicleta) y categorfa: 


Tipo de distintivo 

• 

Turismo Cero 

• 

Turismo Eco 

• 

Turismo C 

• 

Turismo B 

• 

Motocicleta Cero 

• 

Motocicleta Eco 

• 

Motocicleta C 

• 

Motocicleta B 


■ Impresion del distintivo: 

Dentro del menu Admision en el apartado «Distintivo medioambiental» se accede 
a «Impresion distintivo». 


CORR£OS 


Carta Certiflonda 


POO3602 PATERjNA DE RIVER*. 1117802 1VU/2017_12:06:12 M & « 

-mwmmo 


b*fla 
■ Inicio 

de swvtck) 


Earn Dmmv 
RcorgaTHleU 



•’lms»w6n dKbntrvo 
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Los pasos a realizar son los siguientes: 

■ Se fotocopia la documentacion y la solicitud. 

■ Se devuelven al cliente los originales de la documentacion y una fotocopia 
sellada de la solicitud. 

■ Se introduce la solicitud original y las fotocopias de la documentacion en el 
sobre destinado a la Unidad de Servicios Financieros (Madrid). El sobre tiene 
que enviarse como Paq Premium con modalidad de entrega en domicilio y 
con cargo al contrato de Oficinas. 

■ No se tienen que archivar ningun documento ni dato del cliente de estas ope- 
raciones, ni en archivo flsico ni en fichero electronico. 

En caso de que faltase algun dato o documentacion, desde la Unidad de Servicios 
Financieros se contactara con el cliente indicandole un numero de referencia. Y 
para solucionar la incidencia, el cliente debera aportar la nueva documentacion y/o 
nuevo formulario de solicitud en la misma Oficina donde tramito la solicitud. 

En este caso el empleado de la oficina repetira todos los pasos anteriores, pero ano- 
tando en las fotocopias y/o solicitud el numero de referencia que aportara el cliente. 


8. DISTINTIVO AMBIENTAL DIRECCION GENERAL DE 
TRAFICO 


La Direccion General de Trafico (en adelante DGT) ha clasificado e identificado los 
vehiculos matriculados en funcion de los niveles de contaminacion que emiten. 

Son cuatro los distintivos ambientales creados por la DGT en funcion del impacto 
medioambiental de los vehiculos, con prevision de ampliar esta clasificacion a cua¬ 
tro distintivos mas, para categorizar a las motocicletas y vehiculos ligeros. 



Cero emisiones ECO 


C 


B 
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7. PRESTAMO PERSONAL DB 


Personal de Deutsche Bank (DB). 




La funcion de la oficina es la recepcion de la solicitud y de 
solicitud debe estar cumplimentada y firmada por el cliente. 


la documentacion; 


la 


impo N° de Referenda) y el sello de la misma, no tienen que irm 
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’ bLt i ha P s°ta e i0cu D C o O nT Pra “ may ° r qU@ 61 Val ° r del c ^ 6n - se P^en com- 
D nar hasta 10 cupones para pagar, hasta un maximo de 1 000 euros en la 

ProP a Pagma web donde se realize la compra online. 

Los cupones estan disponible en cuatro valores diferentes delO 2^ snvinn 

s=~~s—* 

vez emi,id ° ei *-* 

el cliente desea un cupon Paysafecard asi como el import^e^^ 

“ST" SeteCCi °r el oP-adorysecargan losimpedes 
sa eZ” l ’ ’ ' ° 0 ' Se selecc,ona el importe elegido por el cliente y se pul- 

de venta con el RN- aT ^ qU@ S@ PU ' Sael bot ° n " Ace P tar "- obtenemos el tique 



escuela de formaciGn 

CCOO-COHREOS 
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• Sin coste de establecimiento ni de mantenimiento. 

• Tarifa distinta segun se utilice el acceso 900, 901 6 91. 

. Para recargar se introduce en el sistema el numero de tarjeta o PIN (solo los 
9 primeros digitos) que figura en el reverso de la misma. 



CARACTERiSTICAS ESPECIFICAS 


' IjfcSn. 





MAXIMA 

INTERNACIONAL 

fortune 

CADUCIDAD 

q mT SI S 

DESDE LA ULTIMA 
RECARGA (si el saldo es 
infpfiof a 1€ . 3 meses) 

60 DIAS 

DESPUtS DEL ULTIMO USO 

PERMITE LLAMADAS DESDE EL 

CYTDAKI IP DO 

SI 

(Ver detalle de paises) 

SI 

fVec detalle de paises) 

Ca 1 KMNJunU 

OTRAS VENTAJAS 

Permite llamadas desde IP 
(Ordenador conectado a 
Internet) 

Precios compotitivos a paises 

sudamericanos 

(respecto a una Bamada desde fijo) 

Posibilidad de 
RECONOCIMIENTO del n° 
llamante (y no tener que volver a 
teclear el pin) 


Una vez rellenos y confirmados los dates necesarios se pulsa el boton f nvmr* y 
a contlaoian se introduce un resguardo “Justificante de Pago” en la val.dadora y 
se selecciona «Aceptar» para validar, una vez validado se entrega original al cliente, 
posteriormente la copia del original se ha de depositar para su destruccon contro- 
lada y nunca se ha de archivar en la oficina. 

Se Duede anular una recarga, para ello se selecciona la opcion «Anular» y se in- 
troducen los datos solicitados por la aplicacion (clave de la recarga, numero 
telefono e importe) y se pulsa «Enviar». 

u Pago por Internet: Paysafecard 

El oroducto Paysafecard es un medio de pago por Internet, que consiste en un 
cupTn pSpago (no es una tarjeta) que permite realizar pages en Internet s,n ne- 
cesidadTdlponer de cuenta bancaria o tarjeta de debito o credrto, es similar al 
pago en efectivo. Es un servicio gratuito para el cliente. 

No es una tarjeta, es un codigo PIN de 16 digitos (salen " "J 

de la recarga). Es muy sencillo de utilizar, el cliente compra el cupon y obtiene 
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En pnmer lugar se cobra al cliente el importe de la operacion a efectuar v se le fa 
cilita un impreso para recoger el numero de telefono que desea recarqar para evitar 
m ,ra r pci6n: a COnti " uacid " se selecciona el 
telefono o V U " a ^ seleccionado ha y ^ Mroducir el numero de 


En el caso de los operadores de moviles es el numero de telefono. 

• En el caso de tarjetas recargables, es el numero de tarjeta o PIN (s6lo los 0 
pnmeros dlgitos) que figura en el reverso de la misma. 

Una vez rellenados y confirmados los dates necesarios se pulsa el boton «B,„/ar» 
y a con muacion se introduce un resguardo “Justificante de Pago" en la validadora 

nlionf!, °r a * Aceptar * para validar - Una * validado se entrega el oMna?2 
frod P u U cen e |„ a r U ^ Una T am ’ para e "° Se setecci °na la opcion «Anu/ar» y se in- 

^^;^sr p,icaci6n (c,ave de ,a —— da 

■ Tarjetas recargables: 


Todas las tarjetas recargables tienen unas caracteristicas comunes: 

• Son tarjetas recargables (recarga minima de 5 euros y maxima de 150 euros). 




Para realizar llamadas interprovinciales o al 
fono (fijo, movil o cabinas publicas). 


extranjero, desde cualquier tele- 
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El cliente indica que el terminal o la tarjeta SIM no funciona correctamente. 

El cliente desea devolver el producto adquirido, sin alegar mal funcionamien 
to, simplemente no lo quiere. 


En cualquiera de estos dos casos (dentro de los 15 dias siguientes a la venta) el 
producto permanecera en poder de la oficina, desde el mismo momenta qu 
inicia el procedimiento de devolucion. 

Si han transcunido mis de 15 dlas desde la compra, la gestidn de la garantla la 
realizara el cliente directamente con cada operador. 


6.2. Recargas Telecor 


La aplicacion informatica de recargas nos sirve para realizar recargas de los opera^ 
dores moviles de prepago, tarjetas recargables y el pago por Internet. El acceso a 
teX^nse realize a traves de ,B/S»Uamadas a S/stemas Ex,ernos»Recar- 



Para acceder no se utiliza el usuario corporativo, sino un numero de usuario es- 
oecifico cuya alta, baja o modificacion debera solicitarla el director de la oficina 
el usuario esta formado por C mas los 5 primeros digitos del DNI (si com.enza po 
cero no incluirlo) mas las dos primeras letras del primer apelhdo, y la clave, 
digitos del DNI, sin incluir la letra (si comienza por cero se debe incluir). 


■ Recargas de operadores de moviles prepago: 

En la primera pantalla se presentan las opciones posibles: recargas, consulta ope 
raciones, datos prepago y cambiar contrasena. 
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1. Se ha producido un error en el sistemf 
la activacion no ha sido realizada. 

2. No se pudo procesar la operacion ei 
este momento. Intentelo de nuevo ma* 
tarde. 

3. El operador no esta respondiendo er 
estos momentos y no se ha podidc 
realizar la activacion. Intentelo de nue¬ 
vo mas tarde. 

L En estos tres casos, se vuelve a intentar 
la activacion y si el error persiste y ante 
la imposibilidad de activar el producto, 
se realiza la devolucion en IRIS y se de- 
vuelve el dinero al cliente. Si el error per¬ 
siste reiteradamente (con otras tarjetas/ 

) clientes), se comunicara al CAU. 

> 

4. Esta linea ya ha sido activada previa- 
mente. 

Se intenta la activacion desde otra uni- 
dad de las disponibles en la oficina. Con 
el producto que ha dado el error, la forma 
de proceder sera comunicar a la direccion 
de email control.productos@correos. com 
la incidencia, con el siguiente texto: In- 
tentada activacion del producto (tarjeta o 
pack) con numero xxxx, el sistema Telecor 
informa que la Ifnea ya ha sido activada 
previamente. Por tanto, se solicitan ins- 
trucciones para la devolucion del produc¬ 
to y reguiarizacion del almacen. 

5. El numero de telefono introducido no 
es un numero valido. 

Se comprueba que los datos introducidos 
son correctos, y si el error persiste, se in¬ 
tenta la activacion de otra unidad de las 
disponibles en la oficina. Con el producto 
que ha dado error, la forma de proceder 
sera comunicar a la direccion de email 
control.productos@correos.com la inci¬ 
dencia, con el siguiente texto: Intentada 
activacion del producto (tarjeta o pack) 
con numero xxxx, el sistema Telecor in for¬ 
ma que el numero de telefono introducido 
no es un numero valido. Por tanto, se soli¬ 
citan instrucciones para la devolucion del 
producto y reguiarizacion del almacen. 

6. Operacion cancelada por el operador: 
Los datos del cliente son erroneos. 
Revise los datos de nuevo. 

Se comprueba que los datos introduci¬ 
dos son correctos y si continua el men- 
saje de error, se comunica al cliente la 
imposibilidad de realizar la operacion. Se 
realiza la devolucion en IRIS y se devuel- 
ve el dinero al cliente. Ese producto es 
apto para una nueva venta. 

7. Operacion cancelada por el operador: 

El cliente ha superado el maximo de 
lineas activadas durante este ano. 

Se informa al cliente de la imposibilidad 
de realizar la operacion por el motivo in- 
dicado. 


Se realiza la devolucion en IRIS y se de- 
vuelve el dinero al cliente. Este producto 
es apto para una nueva venta. J 


- 1 1 u u,c ^ ^yuienies a la venta de cualquie 

de su compra. Se pueden dar dos situaciones: 
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6. TELEFONIA 

6.1 Venta de productos de telefonia 3 

Correos ofrece para empresas, profesionales, autonomos, organizaciones y clien- 
tes particulares, en sus mas de 2.000 oficinas, el asesoramiento y venta de produc¬ 
tos y servicios de telecomunicaciones (entre otros, telefonia fija, telefonia movil y 
television de pago) asi como de diversos accesorios (fundas, soportes, etc.). 

Entre los distintos productos de telefonia, se encuentra el de venta de tarjetas para 
moviles de los operadores LEBARA y ORANGE. 



Para efectuarla, lo primero que se tiene que hacer en la oficina es proceder a la 
venta del producto en el sistema IRIS»Admision»Venta de productos (lectura 
del codigo EAN con la pistola). Una vez realizada la venta en IRIS, se accede a tra- 
ves de la aplicacion de Recargas mediante usuario y contrasena habituales. 

Ya en la aplicacion de recargas se pulsa el boton «Acceso ActivaT», se selecciona 
el operador LEBARA u ORANGE y se accede directamente a ActivaT. 

Si se trata de productos LEBARA nos permite activar: 

■ Del stock de la oficina postal: Tarjetas SIM y packs prepago. 

■ De terceros: adquiridos en otros establecimientos y que vamos a activar en la 
oficina postal; en este caso, si hubiera cualquier incidencia en la activacion el 
cliente debe gestionarlo directamente con el operador. 

Si se trata de productos ORANGE al pulsar el boton «Continuar» se accede al for- 
mulario de activacion de los productos. Durante la activacion se pueden producir 
una serie de incidencias que se resolveran de la siguiente manera: 


3 Actualmente no se comercializan en las oficinas de Correos las tarjetas Lebara y Orange, pero si pueden ser 
recargadas. Mantenemos el apartado porque los procesos de Correos siguen recogiendo ambas tarjetas, a 
pesar de llevar mas de un afio sin comercializarse. 
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correcta, procediendo desde IRIS a cobrar el importe que se ha cargado en bolsa. 

Al cobrar la bolsa la balanza genera dos tiques que se entregan al cliente, uno se 
corresponde con la factura simplificada y el otro es el tique de activacion de la tar- 
jeta que en los casos que lo requiera tambien llevara el codigo PIN. 


^Corrcos 



iMIfllflilllllllilllllllRilUll' 

287259420160114158703 


14/01/16 14:01 
277456 


Cantidad Oescripcidn laporte 


1 MEDIA MARKT PIH BOC-643701287656 30.00 

TOTAL C0MPRA C 30,00 

Gracias por su compra 




Corrcos 


SOCIEDAD EITATAL COAAEOi T TELEGAAFOS S 1 
C,F ‘ ‘"*^^8*™** 
Pactun tivlificadi 


COPIA PAA A EL CLIEATE 

* c S5si?Sor D " Trsuc 1 

VIA OUILIN. 7 

SJBpi 15151!“ 

14/01/2011 14 Ol 




TARJETA, ARAttRRItftOMLIRE 


071000111* 
IMPORTEi 30. 


Ki.aiBSi**!: si 

•ctivaciqn. no se adaite 

Gracias por su compra 


■ Anular tarjeta: 

Unicamente es posible dentro de los 15 dias siguientes a la activacion, para ello se 
selecciona la opcion Anular activacion, se lee el codigo EAN de la tarjeta, a conti- 
nuacion tambien se ha de leer el “N. de Anulacion” del tique de activacion que se 
ha entregado al cliente y que este debe aportar. 

Si se han realizado correctamente los pasos indicados aparecera una pantalla indi- 
cando la correcta anulacion. Se cierra esta pantalla y aparece la pantalla de IRIS en 
la que ya se habra cargado en bolsa el importe de la anulacion. Se cobra la bolsa, 
se retira la tarjeta al cliente y se le entrega el importe. 

La operativa de anulacion es aplicable a todas las tarjetas que se comercializan en 
las oficinas de Correos, salvo tres de ellas que no esta permitida su anulacion y que 
en el propio tique de compra se informa de que no admiten devolucion: 

• Opensport 20 PIN. 

• Microsoft Office 365 Personal PIN. 

• Microsoft Office 365 Hogar PIN. 
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Cl 14049 

Iniclo 

n inlcio 

■H 


MADRID 5UC 12 2572594 14/01/2015 



•i a® 


IRIS 6.0 l lamadas a sistemas evternos Windo. _-J _X| 


Se ha modificado ia 
Es Importante 



10 € de comlsldn er 
entre el 12 de ener 


GI 

Tarifa plana de 4,9 
COLOMBIA, ECUAD 


Servicio rapido, e 


C0RRCOS 


BLIamadas a sistemas externos- 


Admision 
Intern a cional 

3±mm 

Postal E*or4s fUAM j 

QMATIC 
Inline Client 

c^iro Electron icQ 

Corrcp Web 
Correas Qn Line 

^erarle 
2IE 

Cor-eos Express 


Accarqas Tele cor 
=;nli ritnrl de Contrats 

sn 

Western Union 

Suministnos 

=•- ^ dp Entidadcs 

rotaboradcras 

Web Cprreos 

Intranet 

SGIE 

Cflpayfca de eddi qos p ostals* 

Sistema de qesfapn de tanetns 

V/E 



IN A | Nuevo Cfcant® | 


> a: 


cjntafoTna GiftCgrd 


T 


Servicios 

Relacionados 


Ultimo* 

servlctos 


C lieni-e 


Total Bolsa 


| Cobrar 0ol» 


Identificado el usuario, las dos opciones que se pueden realizar desde las oficinas 
son: activar tarjeta y anular activacion. 

■ Activar tarjeta: 

Se selecciona la opcion Activar tarjeta y aparece la siguiente pantalla: 



GESTlOn DE 

TflRJETAS 


KD«a. CO**£OSA9£A 

CrAclMo coiiMiPwdo: O.OOH 

I 


RECUERDA: entregar el tictet de aOjifliiaa cllerte. 



s bate el H 

1 

b 




ejOkClSIlHS HYUllfl? 

Para to que necesltes. HAnnanos ai .HA; 2t>4 4M o 
L-tO ‘JL t¥Jj y nos pondremos en contact© condgo 
para resolver tod as tus dudas. 



Se escanea el codigo EAN de la tarjeta que aparece en el reverso, cuando la apli- 
cacion devuelve el importe, se presiona el boton «Activar tarjeta» y la activacion es 
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5. TARJETAS GIFT CARD 


Es tarjeta de re 9 a| o precargada con una determinada cantidad de dinero, que 
posibilita al poseedor de la misma su utilizacion como medio de pago para la com- 
pra de una serie de bienes o servicios, con la ventaja comercial anadida de que 
puede ser utilizada como objeto de regalo. 



El func, onami ento de una tarjeta de este tipo es muy sencillo. Si se trata de una 
Oficina Retail, el cliente solo tiene que cogerla del mueble expositor y pasarse por 
caja a pagarla; y si se trata de oficinas en las que se ha retirado fisicamente y se 

ha sustituido por un adhesivo que identifica el servicio, el cliente debera solicitar la 
tarjeta en el mostrador. 

Y"U*J(X * 

Correos la comercializa o vende por cuenta de terceros, lo que significa que a par- 
tir del m ° mer >to de la compra, cualquier consulta o necesidad del cliente debera 
ser resuelta por este directamente con el socio comercializador de la tarjeta. A tal 

efecto, en los tiques de activacion figura tanto su pagina web como su telefono de 
atencion al cliente. 


La unica relacion que puede tener el cliente con Correos, a partir del momento de 
a venta es para solicitar la devolucion de la tarjeta, lo que puede hacerse en las 
oficinas dentro de los 15 dias siguientes a la activacion, siempre previa presenta- 
cion del tique de compra y la tarjeta (con el rasca intacto en caso de que lo incor- 


En el reverso de cada tarjeta vienen las instrucciones que el cliente necesita para 
realizar la compra de los productos o servicios a los que da derecho la tarjeta. 

Las tarjetas no se venden a traves de IRIS en Venta de Productos, es suficiente ac- 
lyarlas en la aplicacion Gift Card para que se carguen en bolsa y se descuenten del 
almacen de productos. Desde la pantalla de inicio de IRIS, se accede a Llamadas a 
sistemas Externos y se selecciona el enlace de la Plataforma Gift Card, siendo ne- 
cesario para acceder la autentificacion del usuario (C corporativo y la contrasena) 
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Posteriormente, nos aparece un mensaje de aviso para confirmar si el cliente esta 
de acuerdo con los importes, se confirma que el cliente tiene efectivo para pagar 
las entradas, que el evento es correcto y una vez se pulse en «Aceptar» se procesa 
automaticamente la venta. En estos momentos se pasa a la descarga e impresion 
de la entrada que genera la plataforma de venta; si el cliente ha proporcionado su 
email, tambien recibira la entrada en su email. 

Si el cliente a posteriori desea anular la entrada, debera hacerlo a traves del ope- 
rador, nunca a traves de Correos. 
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Actualmente, el usuario y la contrasena es unico para toda la oficina, siendo res- 
ponsabilidad del equipo directivo de la misma su custodia y divulgacion por lo que 

es convemente que sea un solo usuario por turno el que tramite la venta de este 
servicio. 

Una vez que se accede al sistema de ventas, se precede a la venta del evento de- 
mandado por el cliente en la oficina, a traves de la opcion «Realizar Venta» donde 
aparecen todos los eventos disponibles con sus distintos tipos de entrada. 



Se pulsa en la opcion «Venta» y se obtiene un formulario para la captura de datos 
del comprador. 



El email es importante porque aunque desde Correos se imprime la entrada para 
darsela al cliente y justificar el pago, este recibe a su vez las mismas entradas por 
mail. Si el cliente no dispusiera de email, se pondria correos@entradasatualcance. 
com, S© selecciona tambi©n ©I num©ro d© ©ntradas. 

Una vez debidamente cumplimentados los datos del cliente se pulsa en «Continuar 
compra» y se muestra la pantalla siguiente con los importes de las entradas ad- 
quiridas. Se le ofrece al cliente el servicio de recuperacion de entradas en caso de 
perdida antes del evento y si acepta se pulsa en la casilla «Continuar con servicio» 
de recuperacion, suponiendo el abono de 1 euro suplementario. 
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En caso de s©r necesario s© pusde realizar una reimpresion de una entrada, sism 
pre que el cliente facilite sus datos o referenda. 

Cuando el cliente quiera factura de la operacion, la oficina debera enviar un email 
a soporte@improntSL.es con los datos del cliente (nombre, direccion, email, telefo- 
no) y datos de la operacion (evento, recinto, fecha, n° entradas, etc.). La factura la 
remite el promotor del evento al email facilitado por el cliente en un plazo de entre 
3 a 14 dias laborables. 

Si una vez impresa la entrada, el cliente quisiera devolverla, se puede realizar la 
anulacion de la venta en la oficina siempre que no hayan transcurrido mas de 4 
horas desde su adquisicion, para lo que se debe localizar la entrada accediendo 
a Ventas recientes, seleccionando y anulando la misma. Se generara un abono al 
cliente que subira a la bolsa de IRIS donde se debera liquidar segun el procedi- 
miento establecido, retirando la entrada al cliente y entregandole el tique de abono 
que imprime la bascula. 

4.2. Entradas a tu alcance 

Se accede a lris»Llamadas a sistemas externos»Entradas a tu alcance. 


CORRtOS 


BLlamadas a sistemas extemos- 




Sg accede al portal do venta online Entradas a tu Alcance, donde hay que identifi 
carse con un nombre de usuario y una contrasena. La primera vez que se accede 
hay que introducir como usuario y contrasena el Codired de la Oficina, para auto- 
maticamente una vez dentro, proceder al cambio de contrasena. 
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Una vez seleccionado el evento, se visualizaran las entradas disponibles y se elige 
la fecha y hora a la que el cliente quiere acudir al evento. A continuacion se se- 
lecciona el numero de entradas y la ubicacion de los asientos (en el caso de que 
exista esa opcion en el evento elegido) desplazando el raton en el croquis del local 
y pulsando en el asiento elegido dentro de los disponibles. 

Antes de finalizar la compra, se informa al cliente del importe total de las entradas, 
si esta conforme se introducen sus datos personales (nombre, apellidos y NIF son 
obligatorios, el email, no siendo obligatorio, sera necesario para cualquier comuni- 
cacion posterior por parte del promotor en posibles cambios del evento, por lo que 
es muy recomendable que el cliente lo facilite), a continuacion se pulsa «Finalizar» 
para realizar la compra. 

Se generara un documento en formato PDF que se debe imprimir por el equipo 
multifuncion, este documento debera presentarse para acceder al evento y servira 
como entrada. 

El importe total de la venta sube a la bolsa de IRIS y se debe proceder a su cobro 
estando admitido el pago con tarjeta. Al cliente se le entrega el tique de compra que 
genera la bascula, junto a la entrada que se ha impreso por el equipo multifuncion. 
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obtenerse a traves de la Plataforma Impronta. En este caso el cliente podra 
recoger sus entradas en el momento de la venta en la oficina y ademas reci- 
bira copia de sus entradas si facilita un email. 

Para realizar la venta de entradas se debera acceder a cualquiera de las aplicacio- 
nes a traves del acceso habilitado en IRIS»Llamadas a sistemas externos»en- 
tradas de Correos, o en su caso IRIS»Llamadas a sistemas externos»Entradas a 
tu aicance. El empleado de atencion al cliente tendra que introducir su numero de 
usuario y contrasena, que debera coincidir con los datos utilizados para el inicio de 
sesion en IRIS en ese terminal. 

4.1. Entradas de Correos (antigua Plataforma Impronta) 

Una vez que se accede al portal, en la pantalla de Inicio, se selecciona el evento 
solicitado por el cliente. En la pantalla de inicio figuran los eventos Destacados, 
(promociones, novedades, mas demandados...) si alguno de ellos coincide con 
las entradas solicitadas por el cliente, se pulsa sobre el mismo para seleccionarlo. 
Si no coincide se debe rellenar el campo que se encuentra al lado de la pestana 
«Buscar», con alguna caracteristica del evento (nombre de la obra, cantante, loca- 
lidad...), asise puede localizar el espectaculo. 



Tambien existe un buscador avanzado, con diversas opciones para delimitar la 
busqueda. 


enfr<= 

Cor 


adas 

Gdrreos 


Ocuttar ayuda 
Visual irar ayuda 


Inicio Impresion Venus retiernes Informe de Venus | Buscador 


Buscador avanzado 
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• Autorizacion extraordinaria: cuando la persona que recoge esta autorizada por 
la ONCE. En ese caso, el autorizado presentara su Documento de Identidad y la 
Autorizacion extendida por la ONCE. 

Una vez verificada la documentacion, la operativa se realiza introduciendo en 
IRIS el codigo de autorizacion en el campo «Codigo del vendedor/autorizado». 
Opcion que solo permite la entrega de paquete sin realizar liquidacion economi¬ 
ca (el propio sistema en IRIS solo dara esta opcion). El autorizado debe firmar la 
documentacion. 

■ Devolucion y envfo de paquetes: 

Cuando alguno de los paquetes recibidos no es retirado por el vendedor, al dfa 
siguiente habil la oficina tiene que devolverlo a la ONCE mediante Paq Retorno (Lo- 
gfstica inversa L3) con embalaje y con cargo al contrato de la ONCE. Si el vendedor 
acude a la oficina reclamando su paquete (no retirado en fecha por causa ajena a 
los servicios de Correos) debe indicarsele que el paquete ya ha sido devuelto y que 
no es posible su entrega (incluso en el caso de que el paquete se encuentre en la 
oficina en espera de la conduccion). Si en alguna ocasion el paquete es rehusado 
por el vendedor, tambien se devuelve de la misma forma que el no retirado, espe- 
rando para su devolucion al dfa siguiente habil. 

En primer lugar hay que acceder al modulo Gesti6n»Gestion de Vendedores ONCE 
»Devolucion y envfo de paquetes, donde se informan los paquetes pendientes 
de devolver y el motivo por el que estan pendientes; se pulsa el boton «Generar 
prerregistro» correspondiente al paquete que se va a devolver. Siempre que sea 
posible, se enviara en un solo paquete con todo lo que haya que devolver ese dfa 
a la ONCE. 

Cualquier vendedor, este o no este asignado a la oficina, puede necesitar devolver 
determinados productos o mercancfas (boletos no vendidos, sobres valija, etc.) a 
traves de las oficinas de Correos a sus respectivas delegaciones. En estos casos, el 
producto es el mismo que para la devolucion de paquetes no retirados (admision por 
referencia de cliente de Paq Retorno -Logfstica inversa L3- con embalaje). 

La unica diferencia es que, en los casos en que se trate de oficina sin vendedor 
asignado, la referencia para la admision del L3 siempre la tiene que aportar el ven¬ 
dedor ONCE, y la oficina no tiene que realizar ninguna verificacion del contenido. 


4. VENTA DE ENTRADAS 

Para realizar la venta de entradas de eventos (conciertos, ferias, teatro, etc.) a tra¬ 
ves de toda la red de Oficinas, Correos cuenta con dos herramientas: 

■ Entradas de Correos (antigua Plataforma Impronta): herramienta propia. 

a Entradas a tu alcance: servicio a traves de terceros para la venta de entra¬ 
das, que solo se utiliza cuando el evento solicitado por el cliente no puede 
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Tambien se generara un documento con el resumen de la liquidacion, que habra de 
imprimirse por la impresora del sistema, lo firmara el vendedor y quedara archivado 
en la oficina por un perfodo de 5 meses. 


CORRCOS 


rou/ll A^UgUfctA Ut HfcNARfcS 1WOOOI 1*/Q2/Z01b 1J:ZU:0S W 

In»ck> > Ge*tion > Gc%tibn de vended ore* O.N.CE > UQMtf 4* wMQI S* 

a LiqukJackm de vendedores \ ^ 


Odrrcos 




Fee to <to iKjUHJaeion: 16/02/201613:1959 

Oncm: 1920001 AZUQUECADE HENARES 
COOgo vendedor: 10624205 
Momb(e MARTINEZ MORENO ELENA 


IMPORTE UOUIOADO 


212.50 « 


PAQUETES ENTREGADOS AL VENDEDOR: 

9058800564402262700182 


| SOBRES ENTREGADOS POR EL VENDEDOR 

H 

I 


L3456567896796882828010 


Acmptmr 


i 


Si la persona que recoge el paquete no es el propio vendedor, hay que distinguir 
dos situaciones: 

• Autorizacion ordinaria: cuando la persona que recoge es una persona autori- 
zada por el propio vendedor. El autorizado debera identificarse mediante su 
DNI y debera aportar autorizacion expresa y por escrito del vendedor, en la 
cual deberan consignarse como minimo los siguientes datos: 

— Centro y numero de vendedor. 

— Nombre y apellidos del vendedor. 

— DNI del vendedor. 

— DNI de la persona autorizada a realizar la retirada. 

— Nombre y apellidos de la persona autorizada. 

El autorizado debera presentar la correspondiente identificacion del vendedor 
(carne del vendedor, fotocopia del DNI, etc.). Una vez verificada la documenta- 
cion aportada, la operativa se realiza introduciendo en IRIS el codigo del ven¬ 
dedor habitual. Se realiza la liquidacion economica y la entrega de paquete al 
autorizado, quien debera firmar la documentacion. 
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Solo se podran hacer liquidaciones economicas iguales en importe a las que 
sol'C'ta la ONCE. El sistema operativo no dejara hacer liquidaciones econo¬ 
micas inferiores o superiores a la cantidad solicitada por la ONCE. 

Para la realizacion de la operativa completa (liquidacion economica y entrega 
de paquetes) los vendedores solo podran acudir a la oficina de Correos a la 
que estan asignados. No obstante, los vendedores podran acudir a cualquier 
oficina, dentro de su Direccion Territorial, cuando la operativa a realizar sea 
solo la liquidacion economica. 


Cuando el vendedor se presenta en la oficina, debe identificarse mediante DNI o 

T D n ,o d ? vendeclor: P ara realizar su liquidacion y/o retirar su paquete, se accede 
a IRIo al modulo de Gestion» Gestion de Vendedores O.N.C.E» Liquidacion de 
Vendedores. Una vez alii, se introduce el numero de vendedor y el sistema devuel- 
ve la informacion de las tareas a realizar con el vendedor y el orden. 

Una vez cumplimentados todos los campos se pulsa «Aceptar», se generara un 
Giro y se validara un impreso GI02 que previamente se habra introducido en la va- 
idadora. Los campos los rellenara el sistema automaticamente y el Giro tiene que 
ser firmado por el vendedor y el empleado. 


P001711 AZUQUECA DC HENARES 1920001 1S/CZ/2016 13:19:32 ffi W ■ tfk 

lllias > GestKSn > Gestidn de v~dedo~s O.H.CE > Ltauidocidn de 

B Liquidaci6n de vendedores |t-. 

Identification del i ** 


ServtclM 

RdtOonadof 


COKR€OS 

IRIS 6.0 


C64igo del vendedor /autorirado 10624205 Centro ONCE 1062420511111 

N ° n,brc MARTINEZ MORENO, ELENA NIF 586U57K 

DT /DA _ 0208 


Ultimo* 
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Una vez gestionado el envio en SGIE, se abre el paquete y dentro vendra un alba¬ 
ran en el que vienen detallados los paquetes para los vendedores y los destinata- 
rios de los mismos. 

NVMERQ DE ALBAFAN CODICO DE BARRAS 

•«»» iiiiiiiiiiiniiiiii 

__ 905870900178220381085088 _ 

("ENTKO L T KlISTicO ORIOF.S' — 

D 0212 P T.MADRID ___ 

CfcNTKO LI t\Q _____ 

2038 CAJA DE AHORROS Y Mi». DE MADRID _ _ _ 

1085 ANPA CIUDAD DE BARCELONA, 59 ___— 

28007 MADRID MADRID 


DETALLE DE PAQUETES DEL ALBARA 




VEND LOOT. 

rtuiA 

RAOUFTT 

i 7OT3^zi09a3«JH , aajeie 

0728DJ7OH0*EN0 M*ROTO . MARI* 

CARMEFI 

-V01/2W9 

1WZ50 

060»e0209030Cl-l»aqu«te 

0?2»3*0-l0PG PALOMINO MARTINEZ f MAFIA 

--- 

15/01/2009 

875,00 


OBSERVACIONES: 

Fecha rccepcl&i: 

Reception destino Fima y »cllo cncantido Aln^cCn 

Hon de recepcion: 

Monbre: 


Una vez recibido este Paq Estandar en la Oficina, lo primero que se ha de hacer es re- 
cepcionar el/los albaran/es en IRIS desde el modulo Gesti6n»Gestion de Vendedores 
ONCE»Recepcion de albaranes; para ello se ira leyendo el codigo de barras y el sis- 
tema devuelve la informacion de todos los envios que estan asignados a ese albaran. 

En la pantalla de recepcion de albaran hay un campo (Codigo de Paq Estandar) 
en el que hay que informar del codigo de envio donde viajaban los paquetes/ven- 
dedor y el albaran. A continuacion se van introduciendo los codigos de barras de 
cada envio y la aplicacion va chequeandolos. Una vez introducidos todos se P u | sa 
en «Cerrar albaran» y a partir de este momento se tienen los envios en disposicion 
de ser entregados a los vendedores. 

■ Liquidacion para vendedores: 

La liquidacion de vendedores generalmente se compone de la liquidacion eco¬ 
nomica y la entrega al vendedor de los cupones semanales y se establecen unos 
requisitos generales: 

• El vendedor puede ir a las oficinas de Correos, cualquier dia a su eleccion, de 
lunes a viernes, para la liquidacion economica. 

• Solo hay un dia a la semana asignado por la ONCE para la entrega de los cu¬ 
pones al vendedor, por lo tanto, es obligatorio que acuda el dia establecido a 
la recogida del paquete. 

• Los vendedores ONCE recogeran la totalidad del contenido del paquete se- 
manal, sin que puedan efectuarse recogidas parciales. Cualquier devolucion 
de una parte de la entrega se hara posteriormente por el propio vendedor. 
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■ Recepcion de paquetes/albaranes: 

Los paquetes que contienen los cupones para los vendedores/ONCE vienen den- 
tro de un Paq Estandar modalidad Entrega a domicilio dirigido al director de la 
oficina de Correos. La USE o UR realiza la entrega al director de la oficina como si 
se tratara de un destinatario mas. El director o persona autorizada firma en la PDA. 





04 


219 





































04 


— Documentacion de identificacion del beneficiario (DNI, NIE, pasaporte do- 
cumento UE). 

- Documento acreditativo de la titularidad de la cuenta bancaria. En el do- 
cumento que acredite la titularidad de la cuenta, debe figurar el nombre 
del beneficiario como titular de la cuenta y el numero de cuenta. Tiene que 
ser un documento emitido por una entidad bancaria, no siendo validos los 
recibos emitidos por las companias de luz, gas, telefono o similar. 

— Fotocopia del boleto premiado, por las dos caras. 

Una vez realizado el escaneo y aceptado, el sistema vuelve a la pagina en IRIS, 
donde se debe «Aceptar» para que la operacion quede registrada y la documen¬ 
tacion escaneada sea remitida a la ONCE. A partir de aqui el proceso de abono se 
realizara por la ONCE y los servicios centrales de Correos. 

La oficina solo se quedara con las copias del impreso de solicitud de pago de 
premios y del impreso de premio solicitado. El cupon premiado permanecera en 
custodia en la oficina, hasta recibir un correo electronico, cuyo asunto sera “Au- 
torizacion premios ONCE” en el que se indicara que es necesario que se envie el 
boleto o cupon a la Delegacion de la ONCE correspondiente. 

Para obtener el prerregistro del envio simplemente se tendra que pistolear el co- 
digo del boleto premiado y con esta accion se generara un Paq Retorno Premium 
(logistica inversa prerregistrada L3), mediante referenda de cliente y con embalaje, 
que hay que dar de alta en IRIS, generar la etiqueta y cursar el envio. 

3.3. Gestion de vendedores de la ONCE 

A cada oficina se le asignara un numero determinado de vendedores que siempre 
sera el mismo. Se pueden producir cambios de forma puntual, que seran comuni- 
cados con antelacion. 

Tres tareas principales forman parte de lo que se denomina la Gestion de vende¬ 
dores de la ONCE y son la recepcion de paquetes/albaranes, la liquidacion para 
vendedores y la devolucion y envio de paquetes. 
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• De la primera pestana, «Premio»: 

— Codigo de barras, se trata del codigo del boleto premiado, y siempre se 
realiza la lectura con pistola. 

— Fecha de sorteo, la cual viene informada en el boleto premiado. 

• De la segunda pestana, «Agraciados»: 

— Nombre y apellidos. 


~ .|P° de identificaci6n que se setecciona del desplegable y numero de iden- 
tificacion. Se tiene que verificar la identidad de los solicitantes mediante 

documento de identidad valido a efectos de Prevencion de Blanqueo de 
Capitales (PBC). 

- Numero de cuenta (24 dfgitos, hay que incluir el IBAN). Los beneficiarios, 
por requisitos de PBC, tienen que ser titulares de las cuentas bancarias 
sobre las que se solicitan las transferencias. 


El resto de campos no son obligatorios o los informa el sistema. El sistema 

prueba que el numero de cuenta sea correcto, de no ser asi, lo destaca en 
no permite continuar. 


com- 
rojo y 


• A la tercera pestana, «Documentacion», se accede en ultimo lugar ya que el envio 
de documentacion a la ONCE se realiza tras la digitalizacion de toda la documen- 
tacion requerida pulsando el boton «Escanear». Dicha documentacion es: 

" Solicitud de pago de premios (uno por boleto). 

— Premio solicitado (uno por beneficiario). 
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h Boletos premiados por un importe igual o superior a 2.500 euros que re- 
quieren autorizacion de la ONCE para ser cobrados: 

Si al leer un boleto, esta premiado con un importe superior a 2.500 euros, la apli- 
cacion informa con el siguiente mensaje: “Cupon premiado requiere autorizacion”. 

% d-o c 

Se selecciona «lmprimir» y se imprime el fortmilario que aparece en pantalla, 
que consta de dos partes: 

• Solicitud de pago de premios ONCE: se rellena una para todos los percepto- 
res (por tanto una por boleto). 

• Premio solicitado, que se rellena una por cada perceptor, por tanto, si fuera el 

caso, una por cada uno de los agraciados que compartan el premio. 
i> Ivio^ct iolofi'rt&Jtv/cA- i uncv lot-ioo rec-epUr£) 

Todos por duplicado para que una se quede en la oficina y la otra sea entregada a 
los agraciados. Las hojas deben firmarlas los interesados y la persona de atencion 
al cliente que les atiende, estampando el sello de la oficina y la fecha. 



E 

N 
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Inicio > Admfeion > ONCf > Pmc Premia 

■ Pago Premios 

Informs cion del boleto 

Cddlgo de boleto 9059122401181083371122038463 

Boleto p remia d o al conUdo com 28500.00 ( 
Cupon premiado require autonzaoon 


09:31:30 & f? 9 4 £ 

a- 


Servidot 

Relacionados 


Ultimo* 

Servlclo* 


* Aperture dc 


AtdfUr 


Total BoIm 


A continuacion se accede a lnicio»ONCE»Solicitud de pago y se rellenan los 
campos obligatorios: 
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■ Codired y denominacion de la oficina. 

■ Fecha de pago. 

■ Importe pagado. 

Una vez que se pulsa el boton «Aceptar», ya no se puede anular la operacion, por 
lo que es muy importante asegurarse antes de que todo es correcto, y especial- 
mente para el pago en metalico, de que se dispone en caja de suficiente metalico. 

Si el cliente solicita el cobro mediante ingreso en cuenta corriente, se selecciona 
la opcion «lngreso en cuenta» del desplegable y se habilita un formulario en el que 
hay que introducir: 

% 

■ NIP del empleado. 

■ Nombre y apellidos del cliente. 

■ Numero de cuenta de abono (24 dfgitos, hay que incluir el IBAN). 

Introducidos los datos se pulsa «Aceptar» y el sistema pide validar el boleto (al 
igual que se realiza cuando es un pago en metalico) y validar un GI02, ya que se 
realiza como si se tratara de la admision de un Giro de ingreso en cuenta. 

El cliente debe firmar este impreso al igual que se hace en la admision de Giro y la 
copia de dicho impreso se le entrega al cliente como resguardo de la solicitud de 
cobro. El boleto se queda en poder de la oficina para archivarlo (durante 5 meses) y 
el original del GI02 se trata como el resto de la documentacion de Giros admitidos. 
Para estos Giros no son de aplicacion los requisites de Prevencion de Blanqueo 
de Capitales. 



1116002 

Iwtw > Admit*ion > ONCE > P*qo Prerniot 
D P«tfjo Premios 

Informorion del boleto 
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Si no funciona IRIS o el boleto esta deteriorado y no se puede leer el codigo o pre- 
senta signos de manipulacion, no se podra realizar el pago, informando al cliente 
de que debe dirigirse a las oficinas de la ONCE. 



Siempre hay que recoger el boleto premiado, antes del abono del importe del pre- 
mio inferior a 1.000 euros, o en el momento de la firma del documento de solicitud 
de transferencia en caso de premio superior a dicha cifra. 

A la hora de proceder al abono de un boleto premiado tenemos que distinguir entre 
boletos premiados por un importe inferior a 2.500 euros, que no requieren autoriza¬ 
cion de la ONCE para ser cobrados, y boletos premiados por un importe igual o su¬ 
perior a 2.500 euros, que si requieren autorizacion de la ONCE. En funcion de esta 
premisa se actuara de diferente manera a la hora de gestionar el pago del premio: 

■ Boletos premiados por un importe inferior a 2.500 euros que no requieren 
autorizacion de la ONCE para ser cobrados: 

Se pregunta al cliente la modalidad en que desea cobrarlo: 

• Metalico: solo para cantidades iguales o inferiores a 1.000 euros. 

• Abono en cuenta (se retrae del importe del premio una cantidad en concepto 
de gastos de gestion): 

— A eleccion del cliente para cantidades iguales o inferiores a 1.000 euros. 

— Obligatorio para cantidades superiores a 1.000 euros. 

Si el pago se va a realizar en metalico, el sistema lanza un mensaje informando del 
importe a abonar, se introduce el NIP 2 del usuario de atencion al cliente y se acepta 
este mensaje. En este momento la aplicacion pide que se introduzca el boleto en 
la validadora. La validacion que el sistema realiza en el boleto es la impresion de: 


2 NIP: Numero de Identificacion Profesional. Cada empleado de Correostiene asignado un NIP que le identifica 
y evita que tenga que utilizar su DNI. 


214 


cedd 









Tema_04#Diversificaci6n y otros servicios prestados en Oficina 


■ Anterior modelo de Epelsa: se imprime por la Multifuncion y en el momento 
de «Confirmar venta», es decir, antes de cobrar la bolsa. 
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Se puede proceder a la anulacion de una venta siempre con las siguientes condiciones: 

■ Solo se podra anular por motivos tecnicos o errores de usuario. 
a Es necesario tener la caja de usuario de IRIS abierta. 

@ Solo es posible la anulacion de la ultima venta del usuario. 

■ Y unicamente en el mismo dia. 

Para los productos de cupon (Extra, Cuponazo y Sueldazo) el usuario tiene 2 mi¬ 
nutes desde la venta para poder anular. Se selecciona la opcion «Anulacion» del 
menu y aparece la ultima operacion realizada que es la que el usuario puede anular. 
En el caso de que hayan pasado los 2 minutes, sera necesario llamar siempre al 
telefono 917939704 para anularlos. Para la anulacion de productos activos (Eu¬ 
rojackpot, 7/39, Superonce y Triplex) y, en ambos casos, siempre que no sea la 
ultima venta, hay que llamar, igualmente, al 917939704. 



3.2. Pago de premios ONCE 

Cuando un cliente se presente en cualquier oficina informatizada de la Red postal 
con un boleto de la ONCE que afirma estar premiado, la persona que le atien- 
da debe acceder a IRIS al modulo Admision»ONCE»Pago de premios, donde 
aparecera la pantalla en la que se ha de introducir el codigo de barras del boleto 
leyendolo con la pistola, nunca se introduce manualmente; la aplicacion indicara si 
el boleto esta premiado, no premiado o ya pagado. 


<> 
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■ «Otro numero»: el numero jugado se modifica buscando uno nuevo al azar, se 
puede cambiar tantas veces como se desee. Esta operacion genera y reserva 
un nuevo numero para el sorteo disponible. 


04 



Una vez seleccionado el numero deseado se debe indicar el numero de cupones 
a jugar, se podra seleccionar de 1 a 10 cupones, salvo que la disponibilidad del 
numero seleccionado sea menor, en cuyo caso la aplicacion solo dara la opcion de 
comprar la cantidad de cupones que este disponible. Por defecto estara seleccio¬ 
nado 1 cupon. 

En pantalla se muestra la informacion de la operacion seleccionada y para finalizar 
el proceso de ventas se pincha en el boton «Confirmar venta» que ejecuta la venta 
e imprime el cupon. Se tiene que tener en cuenta que la reserva del numero caduca 
a los 2 minutos, transcurrido este tiempo, si no se realiza la compra, la aplicacion 
mostrara el siguiente mensaje: “Compra no realizada correctamente. La reserva 
ha caducado”. Y habra que seleccionar otra vez el numero para poder realizar la 
venta. 



A la hora de la impresion del Cupon, actualmente hay que distinguir entre oficinas 
con: 


■ Nuevo modelo de Epelsa: el cupon se imprime despues del tique de caja por 
la Epelsa y en el momento que se cobra la bolsa. 
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Seleccionando «Venta electronica», se abre una ventana donde hay que introducir 
Usuario y Contrasena para acceder a la web de venta de la ONCE. 



04 


Una vez en la web de ventas de la ONCE, se pincha directamente en el producto 
deseado o se selecciona a traves del desplegable del menu de «Ventas». 



Extra del padre 


Cuponazo 


Inicio 


Fvtra rlpl n^rlrp 


Cuponazo 




Super Once 


SuperOnce 


Eurojackpot 


Furojackpot 




Una vez seleccionado el juego 1 , en nuestro caso el Cuponazo, aparece un numero 
preseleccionado que se puede cambiar, mediante los botones: 

■ «Buscador» que consiste en cinco casillas correspondientes a cada uno de 
los cinco digitos del cupon y un boton «Buscar numero». El usuario introdu- 
cira un numero completo de 5 digitos o cualquier digito en la posicion desea- 
da y pulsando el boton «Buscar numero» la aplicacion ofrecera un numero 
acorde a los filtros seleccionados. Esta operacion genera y reserva un nuevo 
numero para el sorteo disponible. 

En el caso de que el numero a buscar este agotado la aplicacion muestra el si- 
guiente mensaje: “Reserva no realizada correctamente. Numero no disponible”. 


1 En este apartadc vamos a explicar detalladamente solo la venta del Cuponazo por ser el producto mas 
extendido y popular de la ONCE; el resto de productos se venden accediendo a la misma ruta y seleccionando 
el producto deseado por el cliente, siguiendo posteriormente las instrucciones pue va marcando la aplicacion. 

ESCUELA DE FORMAClbN 
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En la Red de oficinas se comercializan dos tipos de productos: 
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□ Productos Cupon: 

• Cuponazo: sorteo todos los viernes a las 21:00 horas, puede ser: 

- Sencillo: apuesta 3 euros. Premios de hasta 9.000.000 euros, asf como 6 
premios de 100.000 euros. 

- Cuponazo XXL: apuesta 5 euros. Premios de hasta 15.000.000 euros y 6 
premios de 200.000 euros. 

• Sueldazo fin de semana: apuesta de 2 euros. El premio es un sueldo de 
5.000 euros al mes durante 20 anos, mas un premio al contado de 300.000 
euros. Todos los sabados y domingos a las 21:00 horas. 

• Extraordinarios: existen 5 sorteos anuales con diferentes precios y premios 
variables, segun el sorteo. 

■ Productos de juegos activos: 

• Eurojackpot: apuesta 2 euros, sorteo los viernes. El premio depende de la 
recaudacion y numero de acertantes. 

• 7/39: apuesta 1 euro, sorteo los lunes y los jueves. El premio depende de la 
recaudacion y numero de acertantes. 

• Superonce: apuesta 1 euro, sorteo todos los dias. El premio es fijo. 

• Triplex: apuesta 0,5 euros, sorteo todos los dias. 

Para proceder a realizar una venta se accede a traves de la siguiente ruta: IRIS»Ad- 
mision»ONCE» Venta electrdnica. 



Ctivio» P'wstales 
Line a Economtica 
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Fax 
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El sistema pide los datos del cliente. Son obligatorios nombre, apellidos, DNI, do- 
micilio (direccion, codigo postal, localidad y provincia), numero de cuenta para el 
pago y telefono, por si fuera necesario contactar con el en caso de incidencia en el 
pago. De forma opcional se puede recoger tambien el correo electronico. En esta 
misma pantalla figuran, ademas, el codigo de participacion, el numero de loteria y 
el premio obtenido por la participacion. 

El sistema validara que el dfgito de control del numero de cuenta es correcto. Si 
un mismo cliente presenta varias participaciones premiadas se solicita una trans¬ 
ference para cada participacion. 

Una vez introducidos los datos en la aplicacion, se debe pulsar el boton «lmprimir», 
se emitira un documento en doble ejemplar con dichos datos, que sera firmado por 
el cliente y por el empleado de admision. Un ejemplar sera para el cliente y el otro 
se conservara en la oficina, una vez firmado no se podra volver a solicitar el pago 
de la papeleta. 

Mensualmente se enviaran todas las participaciones pagadas en el mes natural a 
Administracion Postal de la provincia, acompanadas de una relacion. Dicha rela- 
cion sera la emitida desde la propia aplicacion para el pago de premios. 

Tambien se enviaran mensualmente a Administracion Postal de la provincia las 
participaciones premiadas con mas de 1.000 euros para las que se haya solicitado 
transferencia bancaria. La copia del documento firmado por el cliente se archivara 
en la oficina. 


3. PREMIOS ONCE 

Correos tiene suscrito contrato con la ONCE para realizar, a traves de sus oficinas, 
la venta electronica de productos, el pago de los boletos premiados y la gestion de 
vendedores (entrega y liquidacion de cupones) de dicha organizacion. 

3.1. Venta electronica de productos ONCE 

Dentro de las operaciones de venta con juegos de la ONCE, que se desarrollan en 
las oficinas de correos, se tiene que tener conocimiento por parte del personal de 
atencion al cliente de una serie de puntos considerados como crfticos: 

■ Esta prohibida la venta a menores de 18 anos. 

■ Hay que solicitar al cliente el importe de la compra antes de confirmar la venta. 

■ Este tipo de productos no admiten devolucion a peticion del cliente. 

■ El importe maximo de una venta es de 2.499,99 euros. 

■ Las operaciones suben directamente a la caja del usuario y a la caja central 
de la oficina. 
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Una vez que el cliente muestra la participacion, se introduce el codigo de barras 
de la misma en el espacio habilitado al efecto, mediante la pistola lectora. En este 
momento la aplicacion devolvera el resultado de la lectura, emitiendo uno de los 
siguientes mensajes: 

a Participacion no valida: si la participacion no esta premiada o esta anulada 
(por perdida o sustraccion) o se ha devuelto en la liquidacion, aparecera el 
mensaje: “Papeleta no es valida o no esta premiada”. En caso de que el cliente 
no este de acuerdo, se comunica la incidencia por email a control.productos@ 
correos.com, indicando el nombre del cliente, telefono de contacto y numero 
de la participacion (codigo de barras). 

■ Participacion pagada: la aplicacion indica que la participacion ya ha sido abo- 
nada en otra oficina. En caso de que el cliente no este de acuerdo, se co¬ 
munica la incidencia por email a control.productos@correos.com, indicando 
nombre del cliente, telefono de contacto y numero de la participacion (codigo 
de barras). 

■ Participacion premiada: aparecera una pantalla con el importe del premio. 
Siempre se debe recoger la papeleta antes del abono del importe del premio 
inferior a 1.000 euros, o en el momento de la firma del documento de solicitud 
de transferencia en los casos de premios superiores a dicha cifra. 

Si la participacion esta premiada y el premio es menor a 1.000 euros, se accede 
a la pantalla «Papeleta premiada» donde aparece el importe a pagar y se activa el 
boton «Aceptar»; al pulsar el boton aparece el mensaje “^Tiene suficiente efectivo 
para realizar el pago?”. Si es asi, se pulsa «Aceptar». Una vez pulsado se cambia 
el estado de esta participacion a “PAGADA”. 

Si la participacion ha sido premiada con un importe igual o superior a 1.000 euros 
se accede a la siguiente pantalla para realizar la solicitud de transferencia bancaria 
para el pago: 
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2. PAGO DE LOTERIA 


En Correos se venden participaciones de Loterfa Nacional (sorteo de Navidad y 
sorteo de Primavera) y boletos del Sorteo del Oro de Cruz Roja; en este ultimo caso 
los premios han de ser cobrados en los lugares indicados en el propio boleto. 

Correos paga los premios de participaciones de loterfa vendidas en sus oficinas y 
otros puntos de venta de la entidad contratada. Los premios de Loterfa Nacional 
se podran hacer efectivos en cualquier oficina de Correos segun estas premisas: 

h Todas las oficinas de Correos informatizadas prestaran el servicio del pago de 
premios de las participaciones de Loterfa Nacional. 

■ El cobro se podra realizar en cualquier oficina, independientemente del lugar 
en que se adquirio la papeleta. 

* ^ plazo para el pago de premios sera el indicado en la propia participacion. 

■ Los premios inferiors a 1.000 euros por participacion seran abonados con 
cargo a la caja de la oficina. 

■ Los premios iguales o superiores a 1.000 euros por participacion seran abo¬ 
nados mediante transferencia bancaria. 

Los premios de loterfa se pagan siguiendo la ruta IRIS » Llamadas a sistemas 
externos » Suministros » Pago de premios de Loterfa. 

Es imprescindible que todos los pagos de premios se registren en esta aplicacion 

para evitar errores en el pago e intentos de cobrar la misma participacion en varias 
oficinas. 
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Sale una lista de facturas pendientes. Se selecciona la indicada y se pulsa «Aceptar». 



A continuacion se termina la operativa como con el resto de recibos. Si no hay fac¬ 
turas pendientes sale el siguiente mensaje: “No existe deuda en situacion de pago 
porcajero, pongase en contacto con Endesa”. 
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■ Cobro de recibos de Lfnea Directa Aseguradora: 

• Al seleccionar Lfnea Directa del desplegable, es necesario introducir el nume- 
ro de poliza y pulsar el boton «Aceptar» para validar el dato con Lfnea Directa, 
una vez validado por la empresa aparece el importe a cobrar. 
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■ Cobro de recibos de Endesa: 


La operativa difiere del proceso habitual. En la primera pantalla hay que introducir 
el numero de contrato o el tipo y numero de documento, nunca los dos (si se escri¬ 
be uno, se borra el otro automaticamente) y se pulsa «Consultar». 
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En todos los casos (incluido Citibank, Linea Directa y Endesa que explicamos al- 
guna de sus especificidades mas adelante), se comprueba con el cliente que los 
datos introducidos en la aplicacion son los correctos. Se pulsa el boton «Aceptar» 
y sale un mensaje de dialogo en el que indica que es el momento de solicitar el im- 
porte al cliente. Cuando se ha contado y verificado el dinero se acepta el mensaje y 
se vuelve a pulsar «Aceptar» para finalizar el alta y validar el “Justificante de Pago”. 

El importe del recibo sube a bolsa como el de cualquier otro producto admitido en 
IRIS, para cobrarlo se pulsa el boton «Cobrar Bolsa» situado en la parte inferior de- 
recha de la pantalla. A continuacion se carga la informacion de la bolsa. Al cobrar 
la bolsa sale un tique por la Epelsa que se entrega al cliente junto con el recibo 
validado, como comprobante de la operacion. 

Durante un tiempo conviviran en las oficinas impresos autocopiativos y simples. 
Independientemente del impreso con que se valide, no se archivara en oficina nin- 
gun resguardo. 

■ Cobro de recibos de Citibank: 

• Se selecciona Citibank de la lista desplegable de empresas. 

• Se cumplimentan todos los datos del formulario teniendo en cuenta que en 
el campo «Cuenta bancaria» se introducira el Codigo Cuenta Cliente (CCC) 
sin los cuatro primeros digitos para que la deuda pueda ser identificada; los 
cuatro primeros digitos se corresponden con la entidad Citibank y son el 0122 
que aparecen por defecto en la aplicacion. 

• Una vez introducido el numero de cuenta hay que introducir el importe que el 
cliente desea abonar. Siempre debe realizar el pago en metalico, el cliente no 
podra abonar el recibo con cargo a la cuenta. 
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1.1.2. Recibos sin aviso de pago 

Con alguna de las empresas a las que Correos gestiona el cobro de sus recibos, 
los clientes pueden pagar sus facturas sin presentar recibo, para ello se selecciona 
en la aplicacion esta opcion, y en la pantalla aparece un mensaje emergente que 
indica que es necesario preguntar al cliente el nombre de la comparua a la que 
desea realizar el abono de la deuda, una vez aceptado se comprueba que la em- 
presa se encuentra entre las seleccionables en un desplegable al efecto, y en caso 
contrario, no se puede realizar el cobro. 
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Una vez seleccionada la empresa, se introducen todos los datos que solicita la 
aplicacion, teniendo en cuenta que los campos son diferentes, segun la empresa 
de que se trate. 
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debiendo resolver el propio cliente las diferencias directamente con la Direccion 
General de Trafico. 
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Si el cliente esta conforme con esta cantidad, se le solicita el importe y una vez que 
se ha realizado el cobro de la multa, se imprime a traves de la validadora el impreso 
“Justificante de Pago”; este justificante no se sella, con la validacion mecanica es 
suficiente; ademas la aplicacion permite la reimpresion del justificante de la multa 
cobrada. 


PAGO DE DEWUNGA DE TRAFCu DE LA DOT 

n* 090*51 304451 Fachc 20011/2C1 2 

"ccha y ho« de pego: IOt’3^312 C33* 
WPOfTTE 50,DOC 
TASA: 2 ,GC« 

OeR ECHOS: 0.50 € 

TOTAL 52,50 € 

VJMERC OE GiRO: GT1OO41330OC2 
287259*, MADRID SUC12 
MA3WD 


Hay determinadas circunstancias por las que no pueden ser cobradas las multas 
en las oficinas; el sistema informa del motivo mediante un mensaje en la pantalla 
que impide completar la operacion. En estos casos, lo unico que puede hacer el 
empleado es aceptar el mensaje emergente y la pantalla de inicio volvera a la si- 
tuacion inicial para pistolear un nuevo codigo e iniciar el proceso de cobro de una 
nueva sancion. 
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El cobro de una multa se puede anular si se ha cobrado ese mismo dia y la anula- 
cion se hace en la oficina donde se ha cobrado. 
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como con el boletin de denuncia entregado por el agente de la Guardia Civil al 
imponer la multa; ambos documentos estan identificados con el correspondiente 
codigo de barras; el codigo de barras que tiene que ser lefdo es el del Numero de 
Expediente situado en la parte superior derecha de la denuncia (es el codigo de 
barras mas pequeno). 
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Una vez leido el codigo de barras, apareceran los campos a cumplimentar con los 
datos del impreso que aporta el cliente y que son: la cuantia de la multa (importe 
sin calcular ningun tipo de descuento ni recargo) y la fecha de la denuncia. Tambien 
es necesario identificar a la persona que realiza el pago, pudiendo ser esta distinta 
a la persona multada. Para ello, es necesario introducir su DOI (Documento Oficial 
de Identificacion). 



El importe que debe pagar el cliente es la cantidad que va a retornar la aplicacion, 
que en la mayoria de los casos es diferente a la que figura en la multa, ya que Tra- 
fico aplica los descuentos o recargos correspondientes. No se puede modificar el 
importe que aparece en la pantalla. 

Si el cliente no esta de acuerdo con la cantidad que tiene que pagar, que sera la 
suma del importe de la multa, mas las tasas y los derechos del Giro, no se puede 
seguir con el cobro de la multa, devolviendo la boleta o notificacion de la multa, 
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El importe del recibo sube a bolsa como el de cualquier otro producto admitido en 
IRIS, para cobrarlo se pulsa «Cobrar Bolsa» situado en la parte inferior derecha de 
la pantalla. A continuacion se carga la informacion de la bolsa. Al cobrar, la Epelsa 
extiende el correspondiente tique, que se entrega al cliente junto con el recibo de- 
bidamente validado. 


Una vez validado el recibo se corta por la linea indicada en el, entregando al cliente 
su parte y la otra parte se queda en la oficina debidamente validada como justifi- 
cante del cobro. 


Cqrkcos 
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InkJo > Admisidn > Cobro Recibo* > Sffl A YiMrdc PtfUO 

■ Cobro 



753,76 


Algunas empresas, con las que Correos tiene suscrito acuerdo para el cobro de 
recibos, permiten la opcion de realizar el pago fraccionado de sus recibos, como 
por ejemplo, Endesa; para ello, la empresa electrica envia los recibos de pago, 
estos recibos tienen el mismo numero (codigo de barras), diferenciandose en el 
numero de pago (fraccion) a realizar. Cuando se introduce un recibo por primera 
vez, la aplicacion le asigna por defecto el numero 0. Si posteriormente se trata de 
introducir un recibo con el mismo codigo de barras, presenta el siguiente mensaje: 
“Este recibo ya ha sido cobrado el dfa xxxxx en la oficina xxxxxxx. Compruebe si el 
recibo corresponde o no a una fraccion de pago”. “Si se trata de un PAGO FRAC¬ 
CIONADO, pulse ACEPTAR. Si NO es PAGO FRACCIONADO pulse CANCELAR”. 
Si se selecciona «Aceptar», aparecera una pantalla para el cobro, en la que se debe 
introducir el numero de orden del pago (fraccion) que aparece en el recibo. 


■ Cobro de sanciones de la Direccion General de Trafico (DGT) 


Aunque no se trata de un recibo, en IRIS, las sanciones de la Direccion General 
de Trafico, estan incluidas como una modalidad de cobro de recibo con aviso de 
pago. El cliente puede venir a pagar la multa de la DGT tanto con una notificacion 


200 


EEDD 


servicios a la ciudadanfa 



















































Tema_04#Diversificacion y otros servicios prestados en Oficina 


La aplicacion informa de cualpuier anomalia pue se produzca como: 

■ Recibo ilegible: el codigo de barras introducido no es correcto o la companla 
emisora del recibo no es una con las pue Correos tiene establecido acuerdo. La 
aplicacion retorna un mensaje con el siguiente aviso: “El codigo de barras intro¬ 
ducido no tiene un formato correcto. Introduzca un codigo de barras correcto”. 

■ Recibo fuera de plazo: si se ha sobrepasado la fecha limite de pago pue figura 
en el recibo, al leer el codigo de barras, aparece el mensaje: “Ha finalizado el 
periodo de pago. Fecha limite sobrepasada”. 

Si los mensajes de aviso persisten, se comunica al cliente pue no se puede conti- 
nuar con el cobro del recibo, procediendo a la devolucion del mismo. 

Si no hay incidencias una vez leido el codigo de barras correctamente con el lector 
optico, aparecen los datos de identificacion del recibo: empresa e importe a co- 
brar; estos datos deben ser iguales a los pue aporta el cliente en el recibo. 
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Al pulsar el boton «Aceptar» emerge una pantalla pue indica: “Ahora debe solicitar 
el dinero al cliente. Si ya ha contado el dinero pulse aceptar para que se valide el 
resguardo”. Nunca se procedera a la validacion del recibo sin haber cobrado el 
importe previamente; en los datos pue aparecen en la validacion de los recibos, se 
encuentra: “PAGADO CORREOS/ codigo de empresa/Oficina pagadora/Codired/ 
Fecha de pago”. 
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1.1. Procedimiento de cobro 
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Se accede a la funcionalidad de «Cobro de Recibos» a traves del menu de «Aten- 
cion al cliente» de la aplicacion IRIS; esa funcionalidad permite seleccionar si se 
trata de un recibo con aviso de pago o sin aviso de pago. 
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1.1.1. Recibos con aviso de pago y sanciones de Trafico 

Al seleccionar la opcion de cobro de recibos con aviso de pago, emergera una 
pantalla donde se debe insertar el codigo de barras que identifica al recibo que 
aporta el cliente. La lectura del codigo de barras siempre se realizara con la pistola 
lectora, no se introducira ningun digito manualmente. Si existiera algun problema 
tecnico y la pistola no pudiera leer el codigo, se intentara en otro puesto y si el 
problema persistiera se devolvera el recibo al cliente, indicandole que se ponga en 
contacto con la companfa correspondiente. 
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ParteJJ1 Diversification 


1. COBRO DE RECIBOS 


En las oficinas de Correos se realiza el servicio de Cobro de Recibos de las empre- 
sas y organismos emisores con las que Correos tiene acuerdo. Para ello, se siguen 
las siguientes instrucciones generales: 

■ El ambito de este servicio es toda la red de oficinas dentro del horario que 
tengan establecido, y se presta en todos los puestos de admision compatibi- 
lizandolo con el resto de servicios. 
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■ El plazo de entrega es inmediato al cobro, por via electronica, no tiene cargo 
adicional al cliente, y siempre se abona en metalico. 

■ Los clientes pueden efectuar el pago de forma universal, es decir, en cual- 
quier oficina del territorio nacional, aunque no coincida con el ambito territo¬ 
rial de la empresa emisora del recibo. 

■ En las oficinas de Correos solo se cobran y validan los recibos; para infor- 
maciones adicionales, los clientes deben dirigirse a la empresa emisora del 
recibo. 


■ Solo se puede realizar el cobro a traves de la aplicacion informatica IRIS, nun- 
ca manualmente. Si por cualquier motivo el sistema no funciona, no se puede 
prestar el servicio hasta que se restablezca el acceso a la aplicacion. 

■ Los recibos solo se pueden cobrar en metalico, no se admite por tanto pago 
con tarjeta de ningun tipo, ni transferencia o ingreso en cuenta, y el importe 
maximo es de 2.499,99 euros (excluyendo, actualmente, de esta limitacion, 
las entidades financieras Citibank, Cofidis y UCI, asi como las sanciones de 
la Direction General de Trafico). 

■ Cualquier problema tecnico en el cobro de recibos, se trasladara al CAU de Co¬ 
rreos (Centro de Atencion a Usuarios) por los circuitos establecidos para ello. 

■ El servicio de Cobro de Recibos acepta dos modalidades: 

• Con aviso de pago: el cliente se presenta con un recibo que previamente 
le ha remitido la empresa emisora y que contiene un codigo de barras que 
incluye el importe que se tiene que cobrar, asi como la fecha limite de pago 
del recibo. 

• Sin aviso de pago: el cliente se presenta en la oficina sin recibo, facilitan- 
do al empleado de admision la referenda del pago y el importe. Entre las 
empresas con las que actualmente existe acuerdo se encuentran Citibank, 
Linea Directa Aseguradora (LDA) o Endesa. 
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Con esta aplicacion se pueden admitir, vender o dar de alta todo tipo de servicios 
y productos ofrecidos por Correos, gestionandose bien directamente o bien por 
llamadas a sistemas externos. 

El acceso operativo principal de IRIS, Admision (menu desplegable en amarillo) o 
Gestion (menu desplegable en azul) y a sus respectivos submenus, se encuentra 
en la parte izquierda de la pagina y permite la navegacion por las diferentes opcio- 
nes disponibles. 

AfctrnsiON qtSTi&N 



En la parte central de la pagina se encuentra “Llamadas a Sistemas Externos” 
que permite acceder a otras herramientas no incluidas en IRIS como, por ejemplo, 
plataforma Giftcard, Recargas, Plataforma Impronta, etc. 


litis 6 0 1 lamada* a liilema* 

externos Windo . j 


IRi 6 0 

a llamadas a sistemas externos — 

Artmi«.6n Intern adoral 


RHUN1D 


Postal exordi (UAM) 

sn 

OMAT1C 

w««i f n unteo 

Irlint Climl 

Sumintairaa 


pgrtal de ErtidfldM 

r nlanorjidatAi 

GorrtQ W 

fttto Ca r rKfli 


Intranet 

Seradc 

SG1E 

2JLC 

postales 

itancian aI Client* 

Transoorte de fondos 



terietea 



oR.ve 

aiafacn* GtftCsrd 


Tarim Corraoi 

Preoeoo 


ccnn 


196 


litlflSOfi postal 

























































Tema_04#Diversificacion y otros servicios prestados en Oficina 


La diversificacion es una de las estrategias mas empleadas por las empresas 
cuando tratan de ampliar su horizonte de mercado; en este sentido, diversificar es 
sinonimo de expansion, crecimiento, inversion y apertura. 

Correos, en su apuesta por diversificar, busca nuevos nichos de mercado o posi- 
bilidades comerciales. 

Diversificar implica enfocarse en aquellas zonas de los espectros comerciales que 
se encuentran fuera del alcance de las empresas y que, tras un estudio previo, su- 
ponen una oportunidad de negocio. Una empresa puede ingresar en dichas zonas 
comerciales cuando apuesta por nuevos productos, cuando les da un nuevo enfo- 
que a los ya existentes o, simplemente, cuando apuesta por atraer a otros grupos 
de consumidores. 

Son varias las ventajas que la diversificacion ofrece a las empresas y de las que 
Correos quiere beneficiarse, entre ellas destacan: 

■ Introduccion en nuevos mercados. Las posibilidades de negocio para Co¬ 
rreos aumentan y tambien la probabilidad de beneficios economicos. 

■ Aprovechamiento de recursos. Algunas veces, las empresas no sacan todo el 
provecho a sus recursos productivos. La diversificacion puede ser una buena 
opcion en este sentido. 

■ Mayor presencia de las marcas. Diversificar implica ingresar en espectros 
comerciales a los que hasta entonces no se ha accedido. Cuando esto pasa, 
se gana en presencia y, si los resultados son los esperados, consolidan su 
posicionamiento en el nuevo mercado. 

En este tema, vamos a estudiar los servicios que Correos presta, previo acuerdo 
con terceros, para ampliar clientes y abrir nuevos nichos de negocio como el cobro 
de recibos, la impresion de distintivos de la DGT o la venta y cobro de boletos de 
loterfa y ONCE. 

Asimismo, otros servicios propios de Correos que se prestan en las Oficinas in- 
tentando satisfacer la demanda cada vez mas exigente de los diferentes tipos de 
clientes, como venta de productos mediante Reembolso, Certificaciones o el Bu- 
zon de vacaciones, entre otros. 

Para poder tener la imagen completa de la prestacion de todos y cada uno de los 
servicios que integran este tema, hemos incluido la parte de contratacion, tramita- 
cion y/o venta mediante de IRIS. 

IRIS, que estudiaremos en profundidad mas adelante, es la aplicacion informatica 
de Con eos que se utilize, fundamentalmente, aunque tiene muchas otras funcio- 
nes asociadas, para la admision de envios tanto en los puestos de la Red de Ofi¬ 
cinas como en las Unidades de Admision Masiva de los centros de tratamiento. 
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